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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Riohacha, julio de 2025

Sefior (a)

Eufemia margarita pacheco maya

SUPERVISORA CO1.PCCNTR.7903346 del afio 2025
Coordinadora Académica

Centro Industrial y de Energias

Alternativas Riohacha

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes Julio del afio 2025

Referencia: CO1.PCCNTR.7903346 del afio 2025

WILLIAM ARMANDO MUNOZ PACHECO, identificado con la cédula de ciudadania No.
1124076875 de Maicao (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 continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: VEINTIOCHOS MILLONES TRECIENTOS SESENTA Y TRES MIL
SEISCIENTOS CINCUENTA Y UNO MIL PESOS M/CTE. ($28.363.651,00) esta suma sera pagada
por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente a 19 dias del
mes de junio por valor de UN MILLON OCHOCIENTOS TREINTANUEVE MIL OCHOCIENTOS
CUATRO PESOS M/CTE. ($ 1.839.804,00) b) Cinco pagos mensuales iguales correspondiente a los
meses de julio a noviembre por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE
MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE ($ 4.599.511,00) y c) un ultimo pago correspondiente a 23
dias del mes de diciembre de 2025 por valor de TRES MILLONES QUINIENTOS VEINTISEIS MIL
DOSCIENTOS NOVENTA Y DOS PESOS M/CTE. ($ 3.526.292,00).).

Plazo: Hasta el 23 de diciembre de 2025.
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OBJETO:

Industrial y de Energias Alternativas de la Regional Guajira.

Prestar los servicios personales de caracter temporal de Artesanos Técnicos Tecndlogos y/o
Profesionales que se desempenen como instructores en los programas de Formacion en las
diferentes modalidades de la Programacién Regular ejecutando horas directas a formacion y

otras actividades relacionadas con la Ejecucién de la Formacion Profesional Integral del Centro

Obligaciones Especificas:

No. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Ejecutar Formacion Profesional Integral | Impartir Formacion Las evidencias se encuentran
en programas titulados y/o | Profesional en el programa de | en el Formato de
complementarios (160 horas mensuales o | formacién titulada, ficha evidencias GOR-F- 012 V02
segun programacion si es contrato por| No0.3176541 Ejecucion de
horas), atendiendo la formacién de| horas del mes de marzo de
aprendices en el area y/o programa, en las | acuerdo con el reporte de
competencias, resultados de aprendizaje | horas (65 horas)
y actividades de los proyectos de
formacién programados dentro de los
tiempos ANEXO DEL CONTRATO Pagina
5 de 15 GTH-F-077 V.18 que para cada
opcién se determine de acuerdo con lo
establecido en la Guia de Desarrollo
Curricular o normatividad vigente.
2 Gestionar la aprobacion y desarrollar los | En el mes objeto de pago no se | No aplica
Proyectos formativos programados por el | realizé  ninguna  actividad
Centro Industrial y de Energias | relacionada con esta obligacion
Alternativas en el Plan Operativo 2025.
3 Crear y asociar aprendices a la ruta de | Se creoy asocio aprendices a | Aplicativo sofiaplus
aprendizaje en el aplicativo dispuesto por | la ruta de aprendizaje de
la entidad, en tiempo y oportunidad de | @cuerdo con la programacion.
acuerdo con la programacion e intensidad
horaria asignada por el supervisor de
contrato.
4 Planear y ejecutar las actividades| Se ejecutaron las actividades portafolio
formativas relacionadas en la guia de| planeadas en laguiade
aprendizaje. aprendizaje
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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, y demas
requisitos definidos por la entidad cuando
se ejecute programas de Formacién
Complementaria.

En el mes objeto de pago no se
realiz6 ninguna  actividad
relacionada con esta obligacion

No aplica

Alimentar permanentemente el portafolio,
con guias de aprendizaje, instrumentos de
evaluacion, plan de trabajo (con soporte
de concertacion de los aprendices),
reporte de juicios evaluativos de RAPS,
guias de aprendizaje, actas de entrega de
materiales de formacién firmada por los
aprendices (si aplica) actas de cierre final.
Para formacioén titulada adicionalmente se
requiere: acta de induccion con el
respectivo soporte de su evaluacion guias
de aprendizaje de  competencias
transversales, actas de planes de
mejoramiento (si aplica), reporte de
novedades de ambiente, actas de cierre
parcial (si aplica) y los demas formatos y
solicitudes por parte de coordinacion
académica, aplicando el modelo
pedagdgico establecido por el SENA y el
procedimiento de Ejecucion de Ila
Formacion Profesional Integral en los
formatos establecidos por el SIGA.

Se procede a la construccion
del portafolio.

Enlace del drive, donde se
encuentra el portafolio.
https://drive.google.com/drive/f
olders/1ul-
INzqdvKRfHYfFjBbnzO5wGD
Mqu4EQ?usp=sharing

Socializar el reglamento al aprendiz
vigente durante la etapa lectiva en dos
momentos para el nivel técnico, operario y
auxiliar y en 3 momentos para los
programas de nivel tecnoldgicos,
enfatizando en la seleccion de alternativas
de etapa productiva para que una vez
termine la etapa lectiva ya tengan definida
la opcidén de etapa productiva. Enviar a
coordinacion académica el cronograma
con las socializaciones a desarrollar,
indicando los grupos hora y lugar, asi
como las novedades que se presenten.

En el mes objeto de cobro no
se programé la socializacion
del nuevo reglamento del
aprendiz.

No aplica

Asistir a todas las reuniones que sean
programadas para fijar y monitorear los
lineamientos, cobertura y productos
indicados y socializaciones, relacionadas
con la ejecucion de la formacion,
participar y asistir a las sesiones
programados en los grupos de trabajo,
cuando el equipo de desarrollo curricular
del area del programa asignado o la

En cumplimiento de las
obligaciones contractuales y en
atencion a las directrices del
supervisor del contrato, he
asistido de manera puntual y
activa a todas las reuniones
programadas por la
coordinacion académica, y
demas instancias

Fotografias y portafolio
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entidad asi lo requiera entre otras citadas
por el supervisor del contrato.

institucionales del SENA,
relacionadas con la ejecucién
de la formacién profesional.

formacién consultando todo el material de
disefio y desarrollo curricular en especial
el proyecto formativo con la coordinacion
académica y con el equipo de ejecucion
para el programa de formacién asignado
cinéndose a los procedimientos de
ejecucion de la formacion, guias y demas
documentos pertinentes y aplicando
estrictamente al modelo pedagégico del
SENA.

del instructor se encuentra la
guia de aprendizaje y formatos
y documentos pertinentes de
los grupos asignados en el mes

9 Mantenerse al tanto de los procesos de | En el mes objeto de pago no se | No aplica
actualizacion de la ejecucion de la| realizé ninguna  actividad
formacién y demas lineamientos para el | relacionada con esta obligacion
cumplimiento de su objeto contractual.

10 Para los instructores de formacion virtual, | En el mes objeto de pago no se | No aplica
usar las herramientas disponibles en el | realiz6 ninguna  actividad
ambiente virtual de aprendizaje para | relacionada con esta obligacién
fortalecer la formacién vy lograr el
cumplimiento de los lineamientos,
cobertura y productos indicados.

11 Los instructores de formacion virtual en En el mes objeto de pago no se | No aplica
todos los niveles deberan cumplir con lo realizd ninguna  actividad
establecido en la Guia orientacién relacionada con esta obligacion
Formacion ambientes virtuales de
aprendizaje — GFPI-G-014 publicada en la
plataforma compromiso.

12 Generar y ejecutar una estrategia que| En cumplimiento de las | Portafolio, evidencias
contribuya a la meta de retencion de los | funciones contractuales, se | fotograficas de protocolos
aprendices durante el tiempo total del| disefaron y ejecutaron | realizados y dirigidos a la
programa de formacion, reportando | estrategias orientadas a | coordinadora académica.
oportunamente novedades de los| promover la permanencia de
aprendices (retiros voluntarios, | los aprendices durante el
deserciones). desarrollo del programa de

formacion. Estas incluyeron el
seguimiento personalizado a
casos criticos, implementacién
de metodologias  activas,
fomento del sentido de
pertenencia y espacios de
orientacion académica.
13 Planear oportunamente la ejecuciéon de la| En el portafolio de evidencias | Enlace del drive, donde se

encuentra el portafolio.
https://drive.google.com/drive/f

olders/1ul-
INzqdvKRfHYfFjBbnzO5wGD
Mqu4EQ?usp=drive_link
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14

Para los instructores asignados a
seguimiento de etapa productiva, deberan
realizar al mes seguimiento a minimo 80
aprendices, llevara a cabo visitas de
seguimiento evidenciada en actas
desarrollara charlas de sensibilizacion
destinada a los aprendices que inician
etapa productiva, el instructor debe
establecer horarios de atencién presencial
y virtual de acuerdo con los formatos
asignados por coordinacion académica. El
seguimiento realizado por el instructor
debe ser entregado mensualmente a
coordinaciéon académica como evidencia
del resultado de su asignacién y del
portafolio de evidencia de cada aprendiz.

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

No aplica

15

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

En el mes objeto de pago no se
realiz6 ninguna  actividad
relacionada con esta obligacion

No aplica

16

Cumplir con la programacion de formacion
asignada por el lider de la especialidad y/o
Coordinador Académico.

Se cumple con la
programacion de formacion
asignada por coordinacion
académica.

Asignacién de horario

17

Entregar al coordinador académico y/o
lider de la especialidad, la informacion de
las actividades a realizar antes de iniciar
cada curso y en general los informes que
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 formacion.

En el mes objeto de pago no se
realiz6 ninguna  actividad
relacionada con esta obligacion

No aplica

18

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
terminacion del proceso de formacion —
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 o Fisicas
definidas por la entidad.

En el mes objeto de pago no se
realiz6 ninguna  actividad
relacionada con esta obligacion

No aplica
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19 Presentar el reporte estadistico y demas | En el mes objeto de pago nose | No aplica
documentos requeridos a mas tardar el | realiz6 ninguna  actividad
dia veinticinco (25) de cada mes al| relacionada con esta obligacion
Supervisor del contrato.
20 Participar en los comités de evaluacién y [ En el mes objeto de pago no se | No aplica
seguimiento ordinarios y extraordinarios | realizd  ninguna  actividad
gue se programen para los aprendices y | relacionada con esta obligacion
registrar el seguimiento realizado al
proceso de formacion. 21. Ejercer las
actividades con estricta observancia del
Reglamento del aprendiz del SENA y
reportar de manera oportuna las
novedades presentadas en la ficha
asignada.
21 | Ejercer las actividades con estricta) En el mes objeto de pagonose| No aplica

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

realiz6 ninguna  actividad
relacionada con esta obligacion
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22 Aplicar estrategias de aprendizaje que SeAapIico estrategias de | Guias de aprendizaje
faciliten el desarrollo del espiritu| aprendizaje que facilitaron el
investigativo, innovador y transformador | desarrollo del aprendiz para su
del aprendiz para su mejoramiento | mejoramiento continuo.
continuo.

23 Registrar la informacion académica y | En el mes objeto de pago no No aplica
administrativa acorde con la normatividad | se realiz6 ninguna actividad
institucional vigente. relacionada con esta

obligacién

24 Dar un manejo confidencial a la Se cumple estrictamente con I No aplica
informacién registrada en los sistemas de | Normatividad
informacion de acuerdo con la
normatividad institucional vigente.

25 Entregar en las fechas establecidas los | Se entregaron los | Evidencia entregada en
requerimientos que haga el supervisor del | requerimientos al supervisor | secop Il.
contrato concernientes con el tramite| del contrato, informes
administrativos de pagos, presentando los | mensuales relacionados con la
informes mensuales relacionados con la| ejecucion del contrato.
ejecucion del contrato, soporte de pago de
seguridad social y demas documentos
establecidos de acuerdo con |la
normatividad vigente

26 Participar cuando el centro de formacion | En el mes objeto de pago no se | No aplica
lo requiera en actividades relacionadas | realizd ninguna  actividad
con: a) Jornadas de disefio y desarrollo | relacionada con esta obligacion
curricular b) Proyectos de investigacion
técnica y/o pedagodgica, c) Proceso de
seleccion, disefio de talleres e
instrumentos que alimenten los bancos de
pruebas para la selecciéon de aprendices
d) Proceso de Registro calificado para los
programas en nivel tecndlogo del area
tematica objeto del presente contrato e)

La promocion del portafolio de servicios e)

Procesos de autoevaluacion de

programas de formacion en nivel

tecnologo f) Seguimiento en la etapa

productiva de los aprendices que le sean

asignados.

Responder por los bienes y elementos | Hice uso adecuado de los| No aplica

o7 puestos a su disposicibn para el | bienesy elementos puestoa mi

cumplimiento del objeto contratado.

disposicion para cumplimiento
del objeto contratado.
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28

El contratista dard cumplimiento a las
normas Yy protocolos de bioseguridad del
SENA para su ingreso a las diferentes
sedes y para la ejecucion de las
actividades del contrato.

Se cumple con los protocolos
de bioseguridad establecidos
por la entidad

No aplica

29

Trabajar de forma articulada y coordinada
con el Sistema de Investigacion,
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 investigacién y una (1) idea
de negocio radicado ante la coordinacién
SENNOVA y el Fondo Emprender
respectivamente, que permita fortalecer
las diferentes estrategias y actividades
desarrolladas en la Ejecucién de la
Formacion Profesional Integral.

En el mes objeto de pago no se
realiz6 ninguna  actividad
relacionada con esta obligacion

No aplica

30

Participar en el desarrollo de los equipos
ejecutores en concertacion con el
Instructor lider, con el fin de entregar un
informe de la ejecucién del programa de
formacion a la coordinacion académica.

En el mes objeto de cobro no
se participd en reuniones de
equipos ejecutores

No aplica

31

Las demas actividades inherentes al
objeto contractual que sean asignadas por
el supervisor del contrato.

En el mes objeto de pago no se
realiz6 ninguna  actividad
relacionada con esta obligacion

No aplica
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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
ORDEN DE 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 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 el
de aportes en linea No. 9489014406 del periodo de junio 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto

Ley Anti tramites”).

Evidencias en (9) folios Cordialmente,

Firma

WILLIAM ARMANDO MUNOZ PACHECO
Contratista

C.C. No. 1.124.076.875

Recibi a satisfaccion

Firma

EUFEMIA MARGARITA PACHECO MAYA
Coordinadora Académica

SUPERVISORA CO1.PCCNTR. 7903346 del aiio 2025
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CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Publica Clasificada
|

Publica Reservada |:|

Julio 2025

CONTROL DE LA SEGURIDAD DIGITAL
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INFORME MENSUAL DE EJECUCION DE LA FORMACION
FORMACION COMPLEMENTARIA PRESENCIAL

PRESENTADO POR: WILLIAM ARMANDO MUNOZ PACHECO
Contrato No. CO1.PCCNTR. 7903346

del afio 2025

PRESENTADO A:

EUFEMIA MARGARITA PACHECO MAYA

COORDINADORA ACADEMICA

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA
CENTRO INDUSTRIAL Y DE ENERGIAS
ALTERNATIVAS RIOHACHA, LA GUAJIRA

Julio - 2025
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INTRODUCCION

En el presente documento se presenta las evidencias la formacion titulada presencial
asignada por parte de la coordinacion académica del mes objeto de cobro, de acuerdo con
las obligaciones establecidas en el contrato No CO1.PCCNTR. 7903346 del afio 2025, en
la que el contratista presta sus servicios que tiene por objeto, Prestar los servicios
personales de caracter temporal de Artesanos Técnicos Tecndlogos 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 formacién y otras actividades relacionadas con la Ejecucion de
la Formacion Profesional Integral del Centro Industrial y de Energias Alternativas de la

Regional Guajira.
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EVIDENCIAS GESTION DE ACTIVIDADES CONTRACTUALES

El propésito de este informe es dar a conocer las evidencias de las fichas impartidas en el
mes objeto de cobro (fe - 2025) asignado por coordinacion académica:

ilustracion 1 encuentro con aprendices primera semana de julio el afio 2025

Durante la primera semana de formacion, se realiz6 la socializacién del programa de formacién con los
aprendices, en la cual se present6 el proposito del programa, la estructura curricular, los resultados de
aprendizaje, la metodologia de formacion, los criterios de evaluacién, asi como los compromisos y
responsabilidades tanto del aprendiz como del instructor.

2025/07/1 8:32'AM

\ i(d

Fuente: Propia, William mufioz pacheco
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ilustracion 2 Se inicia la primera fase del proyecto formativo (Analisis)

Durante esta primera fase del proceso formativo, se comenzé a introducir a los aprendices en el
diagndstico de la seguridad de la informacion, partiendo de los principales conceptos, riesgos y

vulnerabilidades presentes en los sistemas informaticos.

2025/07/08 12:07

Fuente: propia, William mufioz pacheco
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ilustracién 3 continuacion de la primera fase de analisis. Espacio de Formacion en Salud Mental y
Autocuidado.

Se abordaron los aspectos claves en la importancia de la seguridad de la informacién, principales
activos de informacion y su clasificacion, la cual se realizaron diversas actividades para mayor
comprension del aprendiz.

Consecuentemente Durante la jornada de "Espacio de Formacién en Salud Mental y Autocuidado”,
recibimos una capacitacion dirigida por una psicéloga especializada, proveniente de otra ciudad, quien
nos brindé herramientas fundamentales para fortalecer nuestro bienestar emocional como instructores
del SENA.

La actividad se desarrollé en un ambiente participativo y reflexivo, donde se abordaron temas clave
como el manejo del estrés, la importancia del autocuidado, el equilibrio entre la vida personal y laboral,
y la identificacion temprana de sefiales de agotamiento emocional.

2025/07/11 12:30

Fuente: propia, William mufioz pacheco
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ilustracién 4 semana de alistamiento, del 21 al 25 de julio del 2025

Dia 1 - 21 de julio

Nos reunimos varios instructores en la sede de Maicao, conectados por videoconferencia con la sede
principal en Riohacha. Se dio apertura con el saludo del subdirector Carlos Robles Palomino, quien dio
apertura, seguido del inicio formal del alistamiento enfocado en la planeacion pedagdgica.

21/07/2025, 10:05:58 a.m;
\/ia RichechaIVBICanNS

= ™

21/07/2025, 10:05:44 a1
\/ia Riochacha - Maicag 45-40
L Maicao 442001
La Guajira
Colombia.|

Fuente: propia, William mufioz pacheco
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ilustracién 5 Dia 2 - 22 de julio

Se socializé el debido proceso del reglamento del aprendiz, resaltando los derechos, deberes y rutas de
atencion. También se realizo la reinduccidn para instructores, recordando lineamientos institucionales y
éticos. Finalmente, se trabaj6 en el alistamiento de las guias de aprendizaje, verificando su alineacion
con los resultados de aprendizaje y la planeacion pedagdgica.

2025/07/22 10:45 AM

2025/07/22 10:48 AM

Fuente: propia, William mufoz pacheco
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ilustracién 6 Dia 3 - 23 de julio

La jornada inicié con la presentacion del programa de bilingtismo, resaltando su importancia en la
formacion integral del aprendiz. Posteriormente, se continué con el alistamiento de las guias de
aprendizaje, ajustando contenidos y estrategias formativas.

Tigemark

Foto 100% Real

[]8 58 l23dejul2025
- Mié

Ruta Nacional 90 #Calle 16, Maicao, La
Guajira

@

Trmemark
Foto 100% Real

' W
[]8 58 28ejul 2025
= MiE

Ruta Nacional-90 #Calle 16, Maicao, La
—Guajira

@ Cadigo de Foto: XEBPETIXCI1LYY

Fuente: propia, William mufioz pacheco
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ilustracion 7

Se trabajé en el alistamiento de los instrumentos de evaluacion, revisando su coherencia con los
resultados de aprendizaje y garantizando su correcta aplicacion en los procesos formativos.

Networks 24 jul 2025 11322306 2, m, GMT-05;00
Locals 24 jul 2025 11322305 a, m, GMT-05300
11°23'6,7721"N 72'16'2‘2,346“\)\1

<

Networks 24 jul 2025 10:34‘#, m. GMT-05300
Locals 24 jul 2025 103 2, m, GMT-05:00
11°23'%6,T3"N 72°16'21.795"W

Calle 16 Ruta Nacional 90
- Maicao

Fuente: propia, William mufioz pacheco
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ilustracion 8

Se realiz6 el cargue del portafolio de evidencias al Drive como parte del cierre de actividades. La
jornada concluy6 con el cierre formal de la semana de alistamiento, destacando los logros y
compromisos adquiridos.

25 jul 2025 14:51:02
Calle 16 Ruta Nacional 90
Maicao

25jul 2025 14:51:18

yCaIIe 16 Ruta Nacional 90
Maicao

La Guajira

Fuente: propia, William mufioz pacheco
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CONCLUSION

En el mes objeto de cobro, se impartié formacion, la cual fue de manera presencial, con
horarios establecidos que me permitié conocer normativas y estructura organizacional y
lineamientos pedagodgicos a seguir, esta induccién fue fundamental para comprender mi
rol como formador, facilitar mi integracion al equipo de trabajo y asegurar una adecuada
orientacion de los procesos formativos conforme a los entandaré institucionales.
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WILLIAM ARMANDO MUNOZ PACHECO
Contratista
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