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7PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION
CONTRACTUAL

Riohacha, JULIO de 2025

Sefior (a)

ALEJANDRO OSORIO AMAYA

SUPERVISOR (A) CONTRATO No CO1.PCCNTR. 7807291 del afio 2025
Coordinador (a) Académico

Centro Industrial y de Energias Alternativas

Riohacha

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual Mes de JULIO de 2025

Referencia: CO1.PCCNTR.7807291 del afio 2025

GRACE CAROLINA GARCIA BRUGES, identificado con la cédula de ciudadania No.
1.118.811.760 de Riohacha, en mi calidad de Contratista del SENA, en el 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: TREINTAY DOS MILLONES CIENTO NOVENTA Y SEIS MIL
QUINIENTOS SETENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($32.196.577,00). Los cuales se pagaran de igual
manera, conforme se detalla a continuacion: a) Un pago correspondiente a los 17 dias del mes de
JULIO de 2025 por valor de TRES MILLONES QUINIENTOS VEINTI SEIS MIL DOCIENTOS
NOVENTA'Y DOS PESOS M/CTE ($3.526.292,00). b) seis (6) pagos iguales por los meses de JULIO
a octubre de 2025, por valor d¢ CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL
QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE ($4.599.511,00) y el ultimo pago de UN MILLON SETENTAY
TRES MIL DOCIENTOS DIECINUEVE PESOS M/CTE (1.073.219,00)
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Plazo: Sera hasta el 30 de Diciembre de 2025.

OBJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal de Artesanos Técnicos Tecndlogos y/o Profesionales que se

desempefien como instructores en los programas de Formacién en las diferentes modalidades 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:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Ejecutar Formacién Profesional Integral en programas
titulados y/o complementarios (160 horas mensuales o
segun programacién si es contrato por horas),

Serealizo el registro y la verificacion
de la matricula de los aprendices el |
cual ya aparecen matriculados en

El listado de aprendices y su
estado pueden ser verificados

en el aplicativo Sofia plus.

Servicio al Cliente - Municipio de
Riohacha

Servicio al Cliente

Ficha: 3271301
Municipio
Riohacha

de

atendiendo la formacién de aprendices en el area y/ojel aplicativo de Sofia Plus. -Guia de Aprendizaje de
programa, en las competencias, resultados de Servicio al Cliente
aprendizaje y actividades de los proyectos de formacionise ejecuta esta obligacion aplicandoFicha: 3271292
programados dentro de los tiempos los lineamientos establecidos en  [Municipio de Riohacha
ANEXO DEL CONTRATO Gula de Aprendizzie d
Péagina 5 de 15 GTH-F-077 V.18 la guia de desarrollo curriculalanvicio af Clients -
que para cada opcion se determine de acuerdo con |0iGFPI-G-012, para el desarrollo de I3
establecido en la Guia de Desarrollo Curricular oguia de aprendizaje y planeacionFicha: 3271301
normatividad vigente. pedagogica correspondiente a lagMunicipio de Riohacha
actividades de aprendizaje.
2  (Gestionar la aprobacion y desarrollar los Proyectos| Para el mes de JULIO de 2025,
formativos programados por el Centro Industrial y de| se ejecuta esta obligacion con laGuia de Aprendizaje de
Energias Alternativas en el Plan Operativo 2025 socializacion y acompaﬁamientoServICIO al Cliente
en los registros de aprendices enFicha: 3271292
la plataforma de Sofia Plus.Municipio de Riohacha
programas de formacion. Curso: Guia de  Aprendizaje de

GTH-F-062 V10




SENA

N

Crear y asociar aprendices a la ruta de aprendizaje
en el aplicativo dispuesto por la entidad, en tiempo
y oportunidad de acuerdo con la programacion e
intensidad horaria asignada por el supervisor de
contrato.

el

Para el mes de JULIO
2025,
obligacion, activando la ruta de
aprendizajes en Sofia plus.

Se ejecuta esta actividad, con

de

se ejecuta esta

rol de instructor en la

ejecucion de la formacién

Se realizd en el equipo de
desarrollo curricular la gestién
de generar la ruta de aprendiz
por actividades del aprendiz
en Sofia plus y Activo ruta de
aprendizaje para asociar a los
aprendices en la ruta de
aprendiz

Planear y ejecutar las actividades formativas
relacionadas en la guia de aprendizaje

En la ejecucién contractual del
mes de JULIO de 2025, se
ejecuta esta actividad, haciendo
acompafamiento del proceso
de aprendizaje en el aula de
clases y sesiones presenciales
orientando a los aprendices en
el desarrollo de las actividades,
identificando sus aprendizajes
previos, mediante la guia de
aprendizaje.

Se le informo a los
aprendices las técnicas para
desarrollar la actividad que
se encuentran plasmada en
las guias de aprendizaje .

Guia de Aprendizaje curso
Servicio al Cliente

- Municipio de Riohacha.
Actividad de acompafiamiento
en la aplicabilidad segun el
protocolo de servicio al cliente

en las organizaciones.
Guia de Aprendizaje
Servicio al Cliente

Ficha: 3271292
Municipio de Riohacha

de

-Guia de Aprendizaje de
Servicio al Cliente

Ficha: 3271301
Municipio de Riohacha

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 Formacion Complementaria.

En este mes de JULIO se
realiz6 el alistamiento de los
documentos para el proceso
de matricula de los
aprendices resultando dos
(2) Grupos complementarios
en el Programa de Servicio al
Cliente.

El paquete reposa en la
dependencia de Gestidon de
Educativa del Centro.

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 formacion firmada por los aprendices (si aplica)
actas de cierre final. Para formacion titulada
adicionalmente se requiere: acta de induccién con el
respectivo soporte de su evaluacion guias de
aprendizaje de competencias transversales, actas de

m

fo
el

En este mes de JULIO se
realizd el alistamiento de los
documentos para el proceso de

atricula de los aprendices

resultando dos grupos de

rmacion complementarios en
Programa de Servicio al

Cliente, entregando la guia de
Aprendizaje.

Carpeta Drive del Instructor.
Mes de JULIO
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planes de mejoramiento (si aplica), reporte de
novedades de ambiente, actas de cierre parcial (si
aplica) y los demés formatos y solicitudes por parte de
coordinacion académica, aplicando el modelo
pedagogico establecido por el SENA y el
procedimiento de Ejecucién de la Formacion
Profesional Integral en los formatos establecidos por
el SIGA

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 opciéon 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.

Durante el mes objeto de cobro
no se ejecutd esta obligacion,
dado que no se llevaron a cabo
actividades relacionadas con
esta obligacion.

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 formacién, 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 entidad asi lo requiera entre
otras citadas por el supervisor del contrato.

Durante el mes objeto de cobro
no se ejecutd esta obligacion,
dado que no se llevaron a cabo
actividades relacionadas con
esta obligacion.

No Aplica .

Mantenerse al tanto de los procesos de actualizacion
de la ejecucion de la formacion y demés lineamientos
para el cumplimiento de su objeto contractual.

Durante el mes objeto de cobro
no se ejecutd esta obligacion,
dado que no se llevaron a cabo
actividades relacionadas con
esta obligacion.

No Aplica .

10

Para los instructores de formacion virtual, usar las
herramientas disponibles en el ambiente virtual de
aprendizaje para fortalecer la formacion y lograr el
cumplimiento de los lineamientos, cobertura vy
productos indicados

Durante el mes objeto de cobro
no se ejecutd esta obligacion,
dado que no se llevaron a cabo
actividades relacionadas con
esta obligacion.

No Aplica .
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11 | Los instructores de formacion virtual en todos los  [Durante el mes objeto de cobro | No Aplica .
niveles deberan cumplir con lo establecido en la Guia 0 se ejecuto esta obligacion,
orientacion  Formacion ambientes virtuales de  [dado que no se llevaron a cabo
aprendizaje — GFPI-G-014 publicada en la plataforma ~ [Bcfividades relacionadas con
compromiso. esta obligacion.

12 | Generar y ejecutar una estrategia que contribuya a la Se presentd Informe mensual Formato informe mensual
meta de retencion de los aprendices durante el tiempo de actividades GTH-F-062 e ejecucién contractual e Informe
total del programa de formacion, reportando informe cualitativo mes  de cualitativo de actividades mes
oportunamente novedades de los aprendices (retiros | JULIO ~ con sus de JULIO.
voluntarios, deserciones). respectivas evidencias.

Cargado en la carpeta
compartida por la
coordinadora académica.

13 | Planear oportunamente la ejecucion de la formacion ~ [Durante el mes objeto de cobro No Aplica .
consultando todo el material de disefio y desarrollo N0 se ejecutd esta obligacion,
curricular en especial el proyecto formativo con la  dado que no se llevaron a cabo
coordinacion académica y con el equipo de ejecucion  [Bcfividades relacionadas  con
para el programa de formacidn asignado cifiéndose a esta obligacion.
los procedimientos de ejecucién de la formacién,
guias y demés documentos pertinentes y aplicando
estrictamente al modelo pedagdgico del SENA

14 | Para los instructores asignados a seguimiento de [Durante el mes objeto de cobro No Aplica .
etapa productiva, deberan realizar al mes seguimiento N0 se ejecuto esta obligacion,

a minimo 80 aprendices, llevara a cabo visitas de  [dado que no se llevaron a cabo
seguimiento evidenciada en actas desarrollara  [Bcfividades relacionadas con
charlas de sensibilizacién destinada a los aprendices esta obligacion.
que inician etapa productiva, el instructor debe
establecer horarios de atencion presencial y virtual de
acuerdo con los formatos asignados por coordinacién
académica. El seguimiento realizado por el instructor
debe ser entregado mensualmente a coordinacién
académica como evidencia del resultado de su
asignacion y del portafolio de evidencia de cada
aprendiz.
15 | Participar en las actividades indicadas por el Centro  [Durante el mes objeto de cobro No Aplica .

Industrial y de Energias Alternativas para el
mejoramiento de procesos y Sistema Integrado de
Gestion de la Calidad.

no se ejecutd esta obligacion,
dado que no se llevaron a cabo
actividades relacionadas con
esta obligacion.
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Cumplir con la programacién de formacién asignada
por el lider de la especialidad y/o Coordinador
Académico.

Durante el mes objeto de cobro
no se ejecutd esta obligacion,
dado que no se llevaron a cabo
actividades relacionadas con
esta obligacion.

No Aplica .

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 formacién.

Durante el mes objeto de cobro
no se ejecutd esta obligacion,
dado que no se llevaron a cabo
actividades relacionadas 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 terminacién 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 tecnoldgicas o Fisicas
definidas por la entidad

Durante el mes objeto de cobro
no se ejecutd esta obligacion,
dado que no se llevaron a cabo
actividades relacionadas con
esta obligacion.

No Aplica .

19

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

Durante el mes objeto de cobro
no se ejecutd esta obligacion,
dado que no se llevaron a cabo
actividades relacionadas con
esta obligacion.

No Aplica .

20

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 formacion.

Durante el mes objeto de cobro
no se ejecutd esta obligacion,
dado que no se llevaron a cabo
actividades relacionadas con
esta obligacion.

No Aplica .

21

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

La formacion profesional se
imparte mediante un proceso
educativo teorico-practico de
caracter integral, orientado al
desarrollo de conocimientos
técnicos,

Listado de asistencia
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tecnolégicos y de actitudes y
valores para la convivencia
social, que le permiten al
aprendiz actuar critica y
creativamente en el
desarrollo de su formacién.

22

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

Durante el mes objeto de cobro
no se ejecutd esta obligacion,
dado que no se llevaron a cabo
actividades relacionadas con
esta obligacion.

No Aplica .

23

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

Durante el mes objeto de cobro
no se ejecutd esta obligacion,
dado que no se llevaron a cabo
actividades relacionadas con
esta obligacion.

No Aplica .

24

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

Durante el mes objeto de cobro
no se ejecutd esta obligacion,
dado que no se llevaron a cabo
actividades relacionadas con
esta obligacion.

No Aplica .

25

Entregar en las fechas establecidas los
requerimientos que haga el supervisor del contrato
concemientes con el trdmite administrativos de
pagos, presentando los informes mensuales
relacionados con la ejecucion del contrato, soporte de
pago de seguridad social y demas documentos
establecidos de acuerdo con la normatividad vigente

En la ejecucion contractual
del mes de JULIO de 2025,
se da cumplimiento a esta
obligacion debido a su
framite  requerido, las
cuentas de cobro en las
fechas definidas por el
Centro de Formacion y de
acuerdo con el plan de
pagos.

Informe cualitativo y Instructor.
Mes de JULIO

-Cargue de documentos
evidencias de  ejecucion
contractual del mes de JULIO
de 2025, con sus respectivas
evidencias en la plataforma
SECOP Il y en OneDrive
dispuesto para tal fin, se
evidencia en el presente
informe del mes de JULIO de
2025.

26

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 pedagdgica, c) Proceso de
seleccion, disefio 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 tecndlogo del area tematica objeto
del presente contrato e) La promocion del portafolio

Durante el mes objeto de cobro
no se ejecutd esta obligacion,
dado que no se llevaron a cabo
actividades relacionadas con
esta obligacion.

No Aplica .
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de servicios e) Procesos de autoevaluacién de
programas de formacién en nivel tecnodlogo f)
Seguimiento en la etapa productiva de los aprendices
que le sean asignados

27 | Responder por los bienes y elementos puestos a su  [Durante el mes objeto de cobro | No Aplica .
disposicion para el cumplimiento del objeto [0 se ejecutd esta obligacion,
contratado. dado que no se llevaron a cabo
actividades relacionadas con
esta obligacion.
28 | El contratista dara cumplimiento a las normas y |Cumplir las medidas de auto | Aplicar protocolo de|
protocolos de bioseguridad del SENA para su ingreso ~ (cuidado como lo son: bioseguridad como :Uso de
a las diferentes sedes y para la ejecucion de las |lavado de manos,  ftapabocas, distanciamiento ,y
actividades del contrato. distanciamiento social,  [lavado de mano .
diligenciar diariamente el auto
reporte de condiciones de
salud y de promover la etiqueta
respiratoria.
(normas o protocolos, para
protegerse de la infeccion
contra el COVID 19)
29 | Trabajar de forma articulada y coordinada con el  [Durante el mes objeto de cobro No Aplica .
Sistema de Investigacion, Desarrollo Tecnolégico e N0 se ejecutd esta obligacion,
Innovacion SENNOVA, SBDC y las demas (dadoque no se llevaronacabo
dependencias del Centro de Formacion, para apoyar  [Bcfividades relacionadas con
los procesos formativos, a través de la formulacion de esta obligacion.
un (1) proyecto de investigacion y una (1) idea de
negocio radicado ante la coordinacion SENNOVAYy el
Fondo Emprender respectivamente, que permita
fortalecer las diferentes estrategias y actividades
desarrolladas en la Ejecucion de la Formacion
Profesional Integral.
30 | Participar en el desarrollo de los equipos ejecutores  [Durante el mes objeto de cobro No Aplica .

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

no se ejecutd esta obligacion,
dado que no se llevaron a cabo
actividades relacionadas con
esta obligacion.
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31

Las demas actividades

contractual que sean asignadas por el supervisor del EQ

contrato

inherentes  al

objeto [Se realiza curso de Protocolo

Bioseguridad

SST

siga

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 legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

IT No DE LA
E ORDEN DE
M VIAJE

LUGAR DE
DESPLAZAMIENTO

FECHA DE FECHA DE
DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO FINAL
INICIAL

GTH-F-062 V10




SENA

N

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, deberé reportarlo en el siguiente informe de ejecucion

contractual.

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. 9489112822 de la planilla, operador aportes en linea y periodo mes de Junio del 2025.
(Decreto Ley 2106 de2019—“Decreto Ley Anti-tramites”).

Evidencias en (10) folios Cordialmente,

Firma

Gy

GRACE CAROLINA GARCIA BRUGES
Contratista CC 1.118.811.760
Recibi a satisfaccién:

Firma

ALEJANDRO OSORIO AMAYA

SUPERVISOR (A) CONTRATO No CO1.PCCNTR. 7807291 del afio 2025
Coordinador Académico.

Centro Industrial y de Energias Alternativas.
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CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica . Publica Clasificada |:| Publica Reservada

INFORME CUALITATIVO DE ACTIVIDADES MES JULIO

GRACE CAROLINA GARCIA BRUGES
INSTRUCTOR
Autor:

ALEJANDRO JESUS OSORIO AMAYA
COORDINADOR ACADEMICO

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL
RIOHACHA - LA GUAJIRA
JULIO DE 2025

ﬂ o m www.sena.edu.co

@SENAcomunica !
GOR-F-012 V03
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1. INTRODUCCION

Presento el siguiente informe en donde evidencio el desarrollo de las actividades que se inician en la
ejecucién de la formacioén titulada y/o complementaria en las diferentes modalidades de formacién de
la programacion regular firmado con el SENA, en el cumplimiento de las obligaciones contractuales,
con el contrato No. CO1.PCCNTR.7807291 del afio 2025 Cada documento esta relacionado de
acuerdo a los establecido en mi obligacién contractual ,adjunto evidencia fotograficas de mi propia

fuentes con responsabilidad y transparencia en el desempefio de las funciones requeridas.

Mostraré las estrategias adoptadas y la forma de como se ha desarrollado la ejecucion de la
formacion el cual se llevo a cabo a través del proceso de alistamiento, El listado de aprendices y su
estado pueden ser verificados en el aplicativo Sofia plus, proceso de gestidn de centro y aprobacion
de los dos (2) curso de formacion Complementaria de 48 horas relacionado con codigo de programa
13530025 Version 2 Curso Complementario del programa de formacion de  Servicio al Cliente —
Ficha: 3271301y 3271292 Municipio de Riohacha.

2. OBJETIVO

Lograr que las actividades de formaciéon complementarias relacionadas en la guia de aprendizaje
en concordancia con el programa de formacién de Servicio al Cliente- Municipio de Riohacha. Fueron
llevadas a cabo durante el mes de abril, dando cumplimiento al contrato No. CO1.PCCNTR.7807291

del afio 2025. a fin de mostrar evidencias fotograficas.

3. ALCANCE

El presente documento proyecta parte del proceso formativo y del objeto contractual, el desarrollo
de actividades del proceso formativo para su seguimiento en el periodo objeto de cobro, asi mismo
se anexa al presente informe como una descripcién de socializacion y actividades ejecutadas con

sus respectivas evidencias por parte del instructor. En el contrato No. CO1.PCCNTR.7807291 del

ﬂ o m www.seha.edu.co

@SENAcomunica 3
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afio 2025., y constituye una descripcion de las actividades ejecutadas y sus respectivas evidencias
para cumplir con sus obligaciones contractuales durante el mes de JULIO para dar cumplimiento a

dicho contrato correspondiente.

4. RESPONSABLE

Segun el contrato No. CO1.PCCNTR.7807291 del afio 2025., se designa al Dr. ALEJANDRO
JESUS OSORIO AMAYA Coordinador Académico CIEA como supervisor de dicho contrato desde
el mes objeto cobro y hasta la finalizacién de su vigencia; y la contratista GRACE CAROLINA

GARCIA BRUGES como responsable de las actividades a ejecutar.

5. MARCO NORMATIVO

La ley 1474 de 2011 en su Articulo 83, define la supervision como el seguimiento técnico,
administrativo, financiero, contable, y juridico sobre el cumplimiento del objeto del contrato, la cual
es ejercida por la misma entidad estatal cuando no requieren conocimientos especializados. Para
la supervision, la Entidad estatal podra contratar personal de apoyo, a través de los contratos de

prestacion de servicios que sean requeridos.

6. GENERALIDADES

Uno de los requerimientos dentro de la supervisidn de un contrato es la de solicitar al contratista
informes periédicos (mensuales, bimestrales, semestrales entre otros.) y finales, de conformidad
con lo establecido en el contrato, la cuantia y/o la naturaleza del contrato, asi como lo pactado en
el mismo, en los cuales se especifique y documente todo lo relacionado con el estado de ejecucion,

avance y terminacion del contrato.
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7. CONTENIDO
7.1 DESCIPCION ACTIVIDADES RELACIONADAS EN JULIO DEL 2025

A continuacion, evidencio las actividades desarrolladas durante el mes de JULIO en la ejecucion
de la formacion profesional integral en los diferentes programas de formacion complementaria

asignados, asi:

O N oM
@SENAcomunica
GOR-F-012 V03

www.sena.edu.co



SENA

N

FICHA DE CARACTERIZACION: 3271301

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE "SENA" .n?\lA

REGIONAL GUAJIRA 7AV

FICHA DE CARACTERIZACION

CODIGO|
CODIGOFICHA l —I EMPRESAI J
| DiA | MES | ANO | reca [DIA[MES[ ARO cuPo
FEIRS TERMINACION [ 14 | o7 | p0ps | soriemmoo| 30

PROGRAMA DE FORMACION:
SERVICIO AL CLIENTE iz
CODIGO PROGRAMA: 13530025~ VERSION: ___ 2 ALAMEDIDA: [ | NO|
0: RIOHACHA | SALON /.

DIRECCION AMBIENTE: KILOMETRO 5 VIA MAICAO
DEMANDA SOCIAL X CONVENIO No.
EMPRESA F
TELEFONO:

NIT:
HORARIO DR LA 00 / DIAS DOCENTE : |LUN|MAR| MIE | JUE | VIE | SAB |DOM ok
FORMACION: X X X X X X
* Horario Militar
HORARIO: DIAS DoceNTE : [LUN|MAR| MIE | JUE | VIE | SABDOM|
uLTIMO DIA ==

DOCENTE : GRACE CAROLINA GARCIA BRUGES c.C. 1118811760
TELEFONO: 3028676299 EMAIL: ggarciab@sena.edu.co
[F gracecarol050@gmail.com

PERFIL PROFESIONAL DEL INSTRUCTOR Y BREVE DESCRIPCION: Profesional Negocios Internacionales
capacidad para crear y adoptar técnicas de gestion en el io ad d: para la empr
DcZ:tacada en mejorar resultados académicos y habilidades lingtisticas del estudiante. Manejo de

herramientas digitales para crear recursos did4cticos que tienmen el objativ.ro de neja:g el
aprendizaje del idioma en los alumnos. Con buenas habilidades de comunicacién y capac;dgd para

ji C i ici los diferentes entornos
trabajar en equipos o arupos.interdgsciphmrios y seryicip engdosid o 7.77; 7
e —

il

Fuente propia: GRACE GARCIA

O N oM
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FICHAS DE CARACTERIZACION: 3271292

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE "SENA"

REGIONAL GUAJIRA 7“"“V
FICHA DE CARACTERIZACION A
CODIGO FICHA L coDIGo
— EMPRESA| J
FECHA INICIO - MES ANO FECHA DIA [MES] ANO CuPo 2]
01/ | o7 | 2025 | TERMINACION [ 14 [ 07 | 2025 Wmml_3LI
PROGRAMA DE FORMAGION:
SERVICIO AL CLIENTE
CODIGO PROGRAMA: 13530025 VERSION: 2 ALameoioa: [ [NO]
MUNICIPIO: RIOHACHA AMBIENTE: SN/
DIRECCION AMBIENTE: KILOMETRO 5 VIA MAICAO
DEMANDA SOCIAL Rt CONVENIO No.
EMPRESA NOMBRE EMPRESA:
TELEFONO: NIT:
HORARIO DE LA { :
; m 500 DIAS DOCENTE : Ll;N M)A(R M)‘(E JL;E V,'(E s;s Dow.
* Horario Militer
HORARIO:

oS 0ocenTe : [LUN]MAR] MIE | JUE | VIE [ SAB [DOM
ULTIMO DIA ==

DOCENTE : GRACE CAROLINA GARCIA BRUGES
TELEFONO: 3028676299

C.C; 1118811760
ggarciab@sena.edu.co
gracecaroi0S0@gmail.com

EMAIL:

PERFIL PROFESIONAL DEL INSTRUCTOR Y BREVE DESCRIPCION: Profesional Negocios Internacionales
con capacidad para crear y adoptar técnicas de gestién en el negocio adecuadas para la empresa.
Destacada en mejorar resultados académicos y habilidades lingUisticas del estudiante. Manejo de
|herramientas digitales para crear recursos didécticos que tienen el objetivo de mejorar el
|aprendizaje del idioma en los alumnos. Con buenas habilidades de comunicacién y capacidad para
trabajar en equipos O Brupos inter:

disciplinarios y servicio en los diferentes entornos y
= 'ACTIVIDADES (EL ENTOS)
TS 3 _DESCRIP DE UN RESULTADO DE APRENDIZAJE
'VALIDAR SATISFACCION DEL CLIENTE SEGUN PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACIGN 16H

PRESTAR SERVICIO AL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA POLITICAS DE LA ORGANIZACION 32H.

—

F

* Adjuntar planilla asit a

no*

GRACE CAROLINA GARCIA BRUGES % go” 9

FIRMA INSTRUCTOR

V.B, COORD. ACADEMICO o LIDER DE PROGRAMA

Fuente propia: GRACE GARCIA

OONOoOM®
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Proceso de matricula de Aprendices

Fuente propia: GRACE GARCIA
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Fuente propia: GRACE GARCIA

6 o m www.seha.edu.co

@SENAcomunica 9
GOR-F-012 V03



Proceso de matricula de Aprendices

ECHA DE DILIGENCIAMIENTO 25/06/2025):

EGIONAL: 4 Guajira.

(OMBRE DEL PROGRAMA DE FORMACION: SERVICIO AL CLIENTE

‘GHARLAS INFORMATIVAS | s |
Y ooy Mot ——
1 [cosda e Cusadtanin () 1124502338 YENNIFER PAOLA
2 foncutade Cutttrin (3 (1124031065 YUBIRIS YUNILETH HERNANDEZ ALFONSO
3 135 JOSE DAVID/ SAPUANA NAVARRO
4 [Cedula de Oueddania () 1123998196 TERESA TPUANA IPUANA
5 fcoduln de Cucnastann (00 1124041152 ISABEL ENITH AREVALO' AREVALO
6 [cedulede Cuaddanin () 1006896698 AILEEN MARIA RHENALS SOLANO
7 [coota e Cucdsanis () 11006614353 WILSON JOSE IBARRA CARRILLO
8 [oncea ce Cutasenia () (40880629 YULEYMA LISBETH| DIAZ RIOS
D [ondit e Cantastons ) [40942289 YORLEIDA LUCIA ALVAREZ SARMIENTO
0 1118843943 YARITZA YANETH POLO GONZALEZ
1{odhdc 72227221 LUIS FERNANDO BARRANCO MARTINEZ
2 - 40930167 YILDA ODENA VANEGAS PALMEZANO
§ foeeuin de Cucicunis (1) 184083400 JHON MARLON IBARRA' SALAS
e st () 11119390300 JESSICA CAROLINA VELASQUEZ CABEZA
- 100616444 CLAUDIA VANESA MORENO: RODRIGUEZ
s s uindiann ) (1118845701 OSCAR ARMANDO FONTALYO ROCA
o Cutestans () (1118854165 GENITH ELIZABETH MARCHENA FRIAS
(@ 136466561 TIBISAY ESPERANZA PALACIO PUSHAINA
19 (1124497126 SOLIMAR DINORA GONZALEZ GONZALEZ
@ (1140367969 YENNIS DEL CARMEN PUSHAINA
e 12 manfests p z

OONOoOM®

= A s

- s b -s-qu—-r“.-ﬂ -

Fuente propia: GRACE GARCIA

@SENAcomunica
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L]
% /lqa e
PROCESO DE DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
o6
EOW ENTO
(EGIONAL: [ Py [cormo oe rommacon: | i - | —— I -
SOMBRE DEL PROGRAA DE FORMACION: SERVICIO AL CLIENTE [ eeemrmcamee SRR
TCOONE EL % SE VA AREALZAR et EREaE
| [ & P “PRESENTAGON PRUEBAS PRESENCIALES i MATRICUA —
DATOS DE LOS PARTICIPANTES

=] [FU— 3 v ;
2] [wsisceoumannarca  |1006917437 KARINA CAROLINA PAZ AVILA APRENDIZ PAZK123526GMATL. COM
22 |osmuommmar 1192810025 INES MARTA GARCIA EPINAYU APRENDIZ GOMEZASARIS@GMAIL.COM
23 loassecuminnaic 1124517967 JUAN ANDRES BARLIZA COHEN APRENDIZ BARILIZAZIOGHOTUATL. COM
24 [cwssaco ot 36466561 TIBISAY ESPERANZA PALACIO PUSHAINA APRENDIZ GOMEZASARTSGMAL. COM |
25 |aanaommmarm (17874913 ALEXANDER GONZALEZ IPUANA APRENDIZ GONZALEZALEX@GMATL. COM 1
26 [ ot 84087773 ERAMINE JOSE NARVAEZ VALENCIA APRENDIZ ERAMINENARVAEZOGMALL. COM |
27 |sssosmsmnaicr 1118810784 DELIBETH VANESSA VAN GRIEKEN FONSECA APRENDIZ DELIBETHVANGRIEKENGGUATL.COM |
28 loaseommmnara (1124406778 YOTHUSY KATERINE SOLANO FREYLE APRENDIZ SASHACAROLTNALOGHOTMAIL.COM.
29 fasnmomsai (56062340 LORENA DE LOS ANGELES |  SABINO HERNANDEZ APRENDIZ LORESABINOHEGMAIL. COM
30 [conseomtminn iy (49765245 INDIRA MARGARITA CURVELO CABAS APRENDIZ CURVELOINDIRAGGUATL. COM

i

=
! Y

Fuente propia: GRACE GARCIA
O NoM
www.sena.edu.co 1
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Se dio Inicio a la socializacion de formacion complementaria del Curso Servicio al Cliente del primer grupo
Municipio de riohacha , ambiente de formacion Salon —Auditorio Uniguajira. Ficha: 3271301

O N oM
@SENAcomunica
GOR-F-012 V03
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Actividad 1: Introduccién al Servicio al Cliente, Desarrollo de la definicién y evolucion del servicio al
cliente. Ficha: 3271301

O N oM
@SENAcomunica 13
GOR-F-012 V03

www.sena.edu.co



4
SENA

N

Se dio Inicio a la socializacion de formacion complementaria del Curso Servicio al Cliente del primer grupo
Municipio de riohacha , ambiente de formacion Salon —Auditorio Uniguajira. Ficha: 3271292

)X A

? 04 *" : ﬂtv : f @ G
o C) .
< L4 ’))“( /) f""\ \,H)
7 ATAVI 1N

u [6) O A
%%@%m o

Fuente propia: GRACE GARCIA

O N oM
@SENAcomunica
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Actividad 1: Socializar la importancia en el entorno empresarial actual. Ficha: 3271292

Fuente propia: GRACE GARCIA

O N oM
@SENAcomunica
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Actividad 2 Analisis de actitud de Servicio y Empatia, ficha: 3271292

Fuente propia: GRACE GARCIA

O N oM
@SENAcomunica
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Cumpliendo con eta obligacion de Juicio evaluativo ficha : 3271292

Reporte de Inscripciones |
3271292 ]o1 AL 14 DE JULIO
SERVICIO AL CLIENTE —|APRENDIZ 29
identificacién | Nombre =1 Estado |
CC - 1006896698 AILEEN MARIA RHENALS SOLANO | APROBADO sl
= CC - 17874913 ALEXANDER GONZALEZ IPUANA | APROBADO \
== CC - 1006616444 CLAUDIA VANESA MORENO RODRIGUEZ | APROBADO |
CC - 1118810784 DELIBETH VANESSA VAN GRIEKEN FONSECA | APROBADO |
CC - 84087773 ERAMINE JOSE NARVAEZ VALENCIA | APROBADO 0
CC - 1118854165 GENITH ELIZABETH MARCHENA FRIAS | APROBADO \
| - CC - 49765245 INDIRA MARGARITA CURVELO CABAS | APROBADO ==
== CC - 1192810025 INES MARIA GARCIA EPINAYU | APROBADO =)
== CC - 1124041152 ISABEL ENITH AREVALO AREVALO | APROBADO \
[ CC - 1119390300 JESSICA CAROLINA VELASQUEZ CABEZA | APROBADO o
[ CC - 84083400 JHON MARLON IBARRA SALAS | APROBADO \
I:__&_M_ 135 JOSE DAVID SAPUANA NAVARRO I APROBADO |
CC - 1124517967 JUAN ANDRES BARLIZA COHEN | APROBADO \
= CC - 1006917437 KARINA CAROLINA PAZ AVILA | APROBADO 1\
[ CC - 56062340 LORENA DE LOS ANGELES SABINO HERNANDEZ | APROBADO 1\
(= CC - 72227221 LUIS FERNANDO BARRANCO MARTINEZ | APROBADO !
[ CC - 1118845701 OSCAR ARMANDO FONTALVO ROCA | NO APROBADO \
[ CC - 1124497126 SOLIMAR DINORA GONZALEZ GONZALEZ | APROBADO |
= CC - 1123998196 — TERESA IPUANA IPUANA | APROBADO =3
Ju= CC - 36466561 TIBISAY ESPERANZA PALACIO PUSHAINA | APROBADO S\
| CC - 1006614353 WILSON JOSE IBARRA CARRILLO | APROBADO |
| CC - 1118843943 YARITZA YANETH POLO GONZALEZ | APROBADO \
CC - 1124502338 YENNIFER PAOLA GARCIA GUERRERO | APROBADO \
CC - 1140367969 YENNIS DEL CARMEN PUSHAINA | APROBADO
CC - 40930167 YILDA ODENA VANEGAS PALMEZANO | APROBADO |
CC - 40942289 YORLEIDA LUCIA ALVAREZ SARMIENTO | APROBADO &\
CC - 1124406778 YOTHUSY KATERINE SOLANO FREYLE | APROBADO \
| CC - 1124031065 YUBIRIS YUNILETH HERNANDEZ ALFONSO | APROBADO |
CC - 40880629 YULEYMA LISBETH DIAZ RIOS | APROBADO \
1118811760
Instructor: Grace Garcia

Evaluado: 25 -07 - 2025

OO0 NOoOM®

@SENAcomunica
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Fuente propia: GRACE GARCIA
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Cumpliendo con eta obligacion de Juicio evaluativo ficha : 3271301

Reporte de Inscripciones |

3271301 —_]01AL 14 DE JuLIO
SERVICIO AL CLIENTE —_|APRENDIZ 27
T st - TR - r A e e =
[ e aadona03 AHINE DEL CARMEN PUSHAINA RONDON APROBADO
[ GG - 1006569075 ANA CHIQUINQUIRA JUSAYU APROBADO
= CC=Titae501 : BENE NATALIA RAMIREZ CONSUEGRA APROBADO —
[ 50 Te05Ts ANNA ISABEL MONSALVE ESCOBAR APROBADO
| CC- 1100685505 FIDEL JOSE ZORRO TRUJILLO APROBADO
| G 1124000 GUILLERMO ENRIQUE MENDOZA NISPERUZA APROBADO
= 1n§5592; = JORGE LUIS DAZA VASQUEZ APROBADO
"— CC 1118870 JOSE RAMON JIMENEZ BARROS APROBADO
o KATRINA MAGDANIEL GOMEZ APROBADO =
h\- 0934960 KENDRIS JOSE MENGUAL SILVA APROBADO —
CC - 40938159 LEO LIZETH IGUARAN ACOSTA. APROBADQ
i CC - 40839476 LIBIA GONZALEZ FERNANDEZ APROBADO \
| CC - 1006569222 LINDA LIZETH GUTIERREZ IGUARAN APROBADO
(B CC - 364401¢ LUISA ESTHER RONDON DE VASQUEZ APROBADO
| CC - 1004364724 MARIA FERNANDA BONIVENTO ROMERO APROBADO
| PPT - 6818785 MARIA JOSEFA GONZALEZ GONZALEZ APROBADO
|50 CC - 1006581472 MARIANGEL PIMIENTA MONTOYA APROBADO
[ CC - 1118801770 MAVELIS KATHERINE BERTI ZUNIGA APROBADO \
([ CC - 1118800060 MIGUEL ANGEL EPIEYU APUSHANA APROBADO |
[ CC - 56085910 MONICA ISABEL GUERRERO JULIO APROBADO |
[ CC - 1124524269 OLIDEY MARIA BRUGES PUSHAINA APROBADO
[ CC - 8764829 RAFAEL ENRIQUE MARTELO ZAMBRANO APROBADO
I CC - 1118860151 SARA SARELA MEZA LOPEZ APROBADO
| [ CC - 1006576679 SARAY ESTER GOMEZ SARMIENTO APROBADO
[ CC - 1118869207 YARAILINETH KISSANA RAMIREZ DIAZ APROBADO |
[ CC - 1007398577 YARIBETH CAROLINA RODRIGUEZ ROJAS APROBADO |
| PPT - 5907869 YOBANY ISAAC GARCIA JUSAYU APROBADO |
(1118811760 s
Instructor: Grace Garcia "

Evaluado: 25 -07 - 2025

OO0 NOoOM®

@SENAcomunica

Fuente propia: GRACE GARCIA
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CONCLUSION

En el presente informe del mes de JULIO 2025, realice la socializaciéon de los dos (2) cursos de
formacion complementaria de Servicio al Cliente ,con Numero de ficha 3271292 y 3271301 el cual su
estado puede ser verificado en el aplicativo Sofia plus. sin importar las circunstancias presentadas,
seguiremos preparandonos e innovando en tecnologia para poder brindar formacién de calidad, en
programas pertinentes con el desarrollo nacional, regional y local. de esta manera Podemos evidenciar

que :

1- Se aplicaron Herramientas tecnoldgicas y plataformas utilizadas: WhatsApp, y Correo electronicos

entre otros.
2.-Novedades presentadas en el desarrollo de la formacién: No se muestra novedad este mes.

3.-Estrategias utilizadas con aprendices que no tienen acceso a las herramientas tecnoldgicas: No se

muestra novedad este mes.

4.- Fortalezas de la formacion: En este mes se desarrollaron Socializaciones de los temas y
Actividades de la Guia de aprendizaje- Servicio al Cliente Fortalezas de la formacién: Orientacion a

resultados orientacion al usuario y al ciudadano transparencia compromiso con la organizacion

5- En este mes de JULIO se Aprecié el compromiso por parte de los Aprendices para llevar a cabo un
buen proceso de formacién mostraron motivacion e importancia por llevar este proceso con un final

satisfactorio reconociendo actitudes y valores que definen una cultura de servicio y a la vez prestar

ﬂ o m www.seha.edu.co
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servicio al cliente teniendo en cuenta politicas de la organizacion, Ademas se permite culminar con
éxito el proceso formativo y lograr la certificacion de aprendices, contribuyendo al cumplimiento de la

meta asignada de certificacion del centro de formacion.

Se firma el presente informe a los 25 dias del mes JULIO de 2025.

Atentamente,

Cr G

GRACE GARCIA BRUGES
Contratista C.C. No. 1.118.811.760

0 o m www.seha.edu.co

@SENAcomunica 20
GOR-F-012 V03



