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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Riohacha, agosto de 2025

Sefior (a)

EUFEMIA MARGARITA PACHECO MAYA

SUPERVISORA DEL CONTRATO: No CO1.PCCNTR.7442988
Coordinadora Académica Sedes Comercio y Servicios y Maicao
Centro Industrial y de Energias Alternativas

Regional Guajira

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
agosto del afio 2025.

Referencia: No DEL CONTRATO: No CO1.PCCNTR.7442988 del afio 2025

IVAN DAVID CASTELLANOS APONTE, identificado con la cédula de ciudadania No. 1119839923 de Urumita,
en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Industrial y de Energias Alternativas, en cumplimiento del
Contrato de Prestacion de Servicios, a continuacién, presento el Informe de las actividades realizadas en el
mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma: CUARENTA Y SIETE MILLONES
NOVECIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL DOSCIENTOS TRENTA Y UN PESOS M/CTE ($47.988.231,00) esta suma
serd pagada por el SENA al contraSsta de la siguiente manera: a) Un (1) primer pago por valor de DOS
MILLONES NOVECIENTOS TRECE MIL VEINTI CUATRO PESOS (2.913.024,00), b) Nueve pagos iguales por
valor CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE
(54.599.511,00), y c) un ultimo pago correspondiente veinte tres (23) dias del mes de diciembre por valor de
TRES MILLONES SEIS CIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL SEIS CIENTOS OCHO PESOS M/CTE (S 3.679.608,00).

Plazo: Serd hasta el dia 23 de diciembre del 2025.

OBIJETO:

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

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

cuenta los conocimientos de
concepto y proceso en el
resultado de aprendizaje de
los programas: TECNICO EN
OPERACION TURISTICA LOCAL
3140522. TECNOLOGO EN
DESARROLLO DE PROCESOS
DE MERCADEO 3066274.
TECNICO EN COSMETOLOGIA
Y ESTETICA INTEGRAL
3140528. TECNOLOGO EN
GESTION DOCUMENTAL
3066267. TECNICO EN
SERVICIO AL CLIENTE 3293814

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Ejecutar Formacion Profesional Integral | Se realizo alistamiento para la | Registros de
en  programas titulados  y/o | ejecucion de la formacion | evidencias
complementarios del &rea asignada | Profesionalintegralteniendoen | fotograficas.

Ficha No. 3066274.
Ficha No. 3140528.
Ficha No. 3140521.
Ficha No. 3293814.

plus en el tiempo estipulado.

actividades relacionadas con
esta Obligacion.

2 Desarrollar los Proyectos de formacion | En este mes no se realizaron | NO APLICA
programados por el Centro Industrial y | actividades relacionadas con
de Energias Alternativas en el Plan | esta Obligacién.
Operativo 2024

3 Establecer la ruta de aprendizaje en Sofia | En este mes no se realizaron | NO APLICA
Plus de acuerdo la programacién e | actividades relacionadas con
intensidad horaria que conoce con la | esta Obligacion.
suscripcion del contrato.

4 Asociar aprendices en el aplicativo de Sola| En este mes no se realizaron | NO APLICA
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Planear ejecutar actividades

y
relacionadas en la guia de aprendizaje.

Dentro de la guia se realizan
estrategias para evaluar
aprendizajes previos en los

Evidencia fotografica
en el informe con
formato GOR-F-012

Programas de Titulada: Versién 03.
TECNICO EN  OPERACION
TURISTICA LOCAL 3140522.
TECNOLOGO EN DESARROLLO
DE PROCESOS DE MERCADEO
3066274.  TECNICO  EN
COSMETOLOGIA Y ESTETICA
INTEGRAL 3140528.
TECNOLOGO EN GESTION
DOCUMENTAL 3066267.
TECNICO EN SERVICIO AL
CLIENTE 3293814.
Entregar soportes e informacién de | En este mes no se realizaron | NO APLICA
calidad requeridos en el proceso de | acTlvidades relacionadas con
ingreso de aprendices matriculados tales | esta Obligacion.
como: Ficha de matricula; Fotocopia del
documento de identidad legible, vy
demas requisitos definidos por la
entidad cuando se ejecute programas de
Formacion Complementaria.
Cumplir con los productos asociados al | En este mes no se realizaron | NO APLICA

proyecto en actividades del programa de
formacion.

actividades relacionadas con
esta Obligacion.

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

Se alimenta
carpeta Drive.

portafolio en

Carpeta Drive.

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.

No se realizd esta funcion en el
mes objeto del contrato.

NO APLICA.
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de
asignada por el lider de la
y/o Coordinador

Cumplir con la programacién
formacion
especialidad

Académico.

Formacion
los

Se impartioé
Profesional Integral a
programas:

TECNICO EN OPERACION
TURISTICA LOCAL 3140522.
TECNOLOGO EN DESARROLLO
DE PROCESOS DE MERCADEO
3066274. TECNICO EN
COSMETOLOGIA Y ESTETICA
INTEGRAL 3140528.
TECNOLOGO EN GESTION

DOCUMENTAL 3066267.
TECNICO EN SERVICIO AL
CLIENTE 3293814.

Portafolio
en

“Evidencias

Instructor”.

Drive.
del

11

Entregar al coordinador académico y/o
lider de la especialidad, la informacién
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

No se realizd esta funcidn en el
mes objeto del contrataron.

No Aplica.

oportunidad de acuerdo con la
calificacién obtenida en el proceso de

formacién.
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12 |Entregar al Coordinador Académico y/o | Resultados de aprendizaje | Evidencia en el

lider de la especialidad el informe de | evaluados en el aplicativo | aplicativo sofia plus.
calificaciones de los aprendices en un | institucional.
plazo maximo de tres (3) dias después de
terminacion del proceso de formacién —
Registrar toda la informacion
relacionada con la formacion profesional
en el aplicativo de gestiéon de la
informacién -Sofia Plus - Portafolio de
Evidencias que corresponda segun
procedimiento en SIGA y teniendo en
cuenta las disposiciones tecnoldgicas
LMS o Fisicas definidas por la entidad.

13 |Presentar el reporte estadistico y demas | Envie a mi supervisora de | Validacion por parte
documentos requeridos a mas tardar el | contrato el reporte estadistico | de mi supervisora de
dia veinticinco (25) de cada mes al del mes objeto del contrato. contrato.

Supervisor del contrato.

14 |Participar en los comités de evaluacion y | No se realizo esta funcion en el No Aplica.
seguimiento ordinarios y extraordinarios | mes objeto del contrato.
que se programen para los aprendices y
registrar el seguimiento realizado al
proceso de formacion.

15 |Ejercer las actividades con estricta | Realicé control de asistencia a | Listado de Asistencia
observancia del Reglamento del | los aprendices de <cada | en gsico
aprendiz del SENA y reportar de manera | programa. para posterior
oportuna las novedades presentadas en reporte en Sofia Plus.
la ficha asignada.

16 |Aplicar estrategias de aprendizaje que | Durante el periodo objeto de | Conformacion
faciliten el desarrollo del espiritu | cobro, se motiva de equipos
investigativo, innovador y transformador | continuamente al personal a | cooperativosy
del aprendiz para su mejoramiento | capacitar (Aprendices), en la | colaborativos.
continuo. aplicacién y adaptacion de

diversas técnicas didacticas | €rramientas de
activas para el desarrollo Google.

efectivo de las competencias

asignadas.

17 |Registrar la informacién académica y | Durante el periodo objeto de Portafolio en
administrativa acorde con la normatividad | cobro se registré Drive.
institucional vigente. oportunamente la informacion | “Evidencias del

solicitada. Instructor”.
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18 |[Dar un manejo confidencial a 13/Se respeto el principio de|Claves asignadas en:
informacién registrada en los sistemas de | confidencialidad de la| ePlataforma Sena
informacién registrada en Sofia [SOFIA plus.
informacion de  acuerdo con I3 Plus, LMS Territorium y demds | eS| Contratista.
normatividad institucional vigente. sistemas dispuestos por la
entidad.

19 | Entregar oportunamente los | Cargué en el Secop Il la | eEvidencia adjunta
requerimientos que haga el supervisor del | documentacién requerida para | (Ver — archivo  con
contrato concernientes con el tramite | el pago de honorarios, | NoMbre GF - GC).
administrativos de pagos, presentando los | atendiendo el principio de
informes mensuales relacionados con la | transparencia. *Aplicativo SECOP II
ejecucion  del contrato y demas
documentos soporte establecidos de
acuerdo con la normatividad vigente.

20 | Aplicar al proceso de certificacion por | No se realizd esta funcidn en el N/A
competencias, segin normas de | Mes objeto del contrato.
competencias que aplican a la funcién del
instructor, asi como a los procesos que el
SENA adelante para certificar habilidades
pedagdgicas de los instructores.

21 | Participar cuando el centro de | No se realizd esta funcion en el N/A

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 seleccidn, disefio de talleres
e instrumentos que alimenten los
bancos de pruebas para la seleccién de
aprendices d) Proceso de Registro
calificado para los programas en nivel
tecndlogo del area tematica objeto del
presente contrato e) La promocién del
portafolio de servicios e) Procesos de
autoevaluaciéon de programas de
formacion en nivel tecndlogo f)
Seguimiento en la etapa productiva de
los aprendices que le sean asignados.

mes objeto del contrato.
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con el Sistema de inves?gacién, Desarrollo
Tecnoldgico e Innovacién SENNOVA, SBDC

22 | Responder por los bienes y elementos | Para este mes no tengo bienes| N/A
puestos a su disposicion para el | oelementos a micargo.
cumplimiento del objeto contratado.
23 | El contra?sta dard cumplimiento a las | Acaté responsablemente las | eSoporte de as
normas y protocolos de bioseguridad del | instrucciones de higiene y | capacitacion
SENA para su ingreso a las diferentes | autocuidado del sistema de frealizadas  en el
sedesy para la ejecucién de las ac?vidades ges?é'n seguridad y salud en el | 5pjicaryo s
del contrato. trabajo (S,G_SST)' o Contra?sta.
Se realizo capacitacion en
protocolos de Bioseguridad.
24 | Trabajar de forma ar?culada y coordinada | No se realiz6 esta funcién en ell « “Fyidencia clausula

mes objeto del contrato.

24”
drive.

carpeta

y las demds dependencias del Centro de
Formacion, para apoyar los procesos
forma?vos, a través de la formulacion de un
(1) proyecto de inves?gacion y una (1) idea
de negocio radicado ante la coordinacién

SENNOVA vy el Fondo Emprender
respec?vamente, que permita fortalecer las
diferentes  estrategias y ac?vidades

desarrolladas en la Ejecucion de la
Formacion Profesional Integral.

25 |ParScipar en el desarrollo de los equipos No se realizé esta funcion en el N/A
ejecutores en concertacion con el mes objeto del contrato.
Instructor lider, con el fin de entregar un
informe de la ejecucién del programa de
formacion a la coordinacién académica.

26 |Las demas actividades inherentes al |Asistir a capacitacion sobre|Evidencia fotografica
objeto contractual que sean asignadas |desarrollo curricular. en reporte de
por el supervisor del contrato. evidencias.

A continuacién 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 Legalizacion
Desplazamiento ContraSsta 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.
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FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM No DELA LUGAR DE ’
ORDEN DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1. N/A N/A N/A N/A

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contra5sta, adjuntard el respec5vo informe que la
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion del informe de

ejecucion contractual, deberd 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 y el No. 4613493545 de la

planilla, operador SOl y periodo JULIO. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (11) folios.

Cordialmente,

Firma

Ivan David Castellanos Aponte

Contratista

C.C. No. 1.119.839.923 de Urumita

Recibi a satisfaccion:
EUFEMIA MARGARITA PACHECO MAYA

Supervisora Contrato No. CO1.PCCNTR.7442988 de aifio 2025
Coordinadora Académica Centro Industrial y de Energias Alternativas
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CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

Agosto 2025

OO NOoO MO

1 @SENAcomunica
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Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol INTRODUCCION

A continuacién, se presenta informe de actividades correspondiente al mes de Agosto,
conforme a mis obligaciones contractuales establecidas en el contrato No
CO1.PCCNTR.7442988 DE 2025, donde puede evidenciar las diferentes gestiones adelantadas
en el mes objeto de pago.

El cual tiene como 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 Programacién Regular
ejecutando horas directas a formacidn y otras actividades relacionadas con la Ejecucion de
la Formacién Profesional Integral del Centro Industrial y de Energias Alternativas de la

Regional Guajira.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES MES DE AGOSTO DEL 2025

A continuacién, relaciono las actividades desarrolladas durante el mes de agosto en la
ejecucion de la formacidn profesional integral en los programas asignados:

Evidencias de actividades con los aprendices: Tecndlogo en desarrollo de procesos de
mercadeo.

Tipo: Ejecucidon de la Formacién

Tabla No. 1. Ejecucion de la F.P.I.
Tecnodlogo en desarrollo de Ficha de
procesos de mercadeo. caracterizacion: 3066274

1- Inglés

OO6ONOMm®

2 @SENAcomunica

www.sena.edu.co
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RAP 3: DISCUTIR SOBRE POSIBLES SOLUCIONES A PROBLEMAS DENTRO DE
UN RANGO VARIADO DE
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES.

RAP 4: IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL USO
DE EXPRESIONES, ESTRUCTURAS Y

DESEMPENO SEGUN LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE FORMULADOS PARA
EL PROGRAMA

Fuente: Elaboracion propia.

Ejecucion de Horas:

En el mes de agosto se ejecutd el programa de Titulada:

Tecnodlogo en desarrollo | Ficha de

de procesos de caracterizacion: | 3066274
mercadeo.

52

Evidencias de actividades con los aprendices: Técnico en operacidn turistica local.
Tipo: Ejecucion de la Formacién

Tabla No. 1. Ejecucion de la F.P.I.

TECNICO EN OPERACION Ficha de 3140522
TURISTICA LOCAL caracterizacion:

1- BILINGUISMO

RAP 4: LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON
EL INTERCAMBIO DE INFORMACION BASICA

EN INGLES, SOBRE Si MISMO, OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO
INMEDIATO ASi COMO DE EXPERIENCIAS

RAP 3: PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES
BASICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLES EN

DIFERENTES SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD
COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS

OO6ONOMm®

3 @SENAcomunica
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Fuente: Elaboracion propia.

Ejecucion de Horas:

En el mes de agosto se ejecutd el programa de Titulada:

TECNICO N .
3 ; Ficha de
OPERACION TURISTICA racterizacién: | 3140522
LOCAL caracterizacion:
45

Evidencias de actividades con los aprendices: Técnico en cosmetologia y estética integral.
Tipo: Ejecucion de la Formacién

Tabla No. 1. Ejecucion de la F.P.I.

TECNICO EN SERVICIO ATENCION Ficha de 3293814
AL CLIENTE caracterizacion:

1- INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA

RAP 1: COMPRENDER INFORMACION BASICA ORAL Y ESCRITA EN INGLES
ACERCA DE Si MISMO, DE LAS

PERSONAS Y DE SU CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E
HISTORIAS DE VIDA.

Fuente: Elaboracion propia.

Ejecucion de Horas:

En el mes de agosto se ejecutd el programa de Titulada:

TECNICO EN SERVICIO )

ATENCION AL CLIENTE Ficha de 3293814
caracterizacion:

23

OO6ONOMm®
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Evidencias de actividades con los aprendices: Tecnélogo en gestion documental.
Tipo: Ejecucion de la Formacién

Tabla No. 1. Ejecucion de la F.P.I.

TECNOLOGO EN GESTION Ficha de 3066267
DOCUMENTAL caracterizacion:

1- INTERACCION EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y ESCRITAEN
CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES.

RAP 2: INTERCAMBIAR OPINIONES SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS
Y LABORALES ACTUALES, PASADAS Y
FUTURAS EN CONTEXTOS SOCIALES ORALES Y ESCRITOS.

Fuente: Elaboracion propia.

Ejecucion de Horas:

En el mes de agosto se ejecutd el programa de Titulada:

TECNOLOGO EN
GESTION

DOCUMENTAL
44

Ficha de 3066267
caracterizacion:

OO6ONOMm®
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llustracion No. 1 Formacion tecnélogo en desarrollo de procesos de mercadeo, clase magistral: future simple.

OONOM

c @SENAcomunica

www.sena.edu.co
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Colombia
g

Fuente: Propia (Castellanos 2025)

DESCRIPCION ACTIVIDAD: Los aprendices del Tecndlogo en desarrollo de procesos de
mercadeo ficha No. 3066274, explicacion de futuro simple con ejemplos.

OONOM
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llustracion No. 1 Formacion técnico en operaciones turisticas, clase magistral: actividad sobre describir a una persona o un
lugar.

f@ Guajira
Colombia

~ La Guajira
Colombia

OO NO MO

g @SENAcomunica
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Fuente: Propia (Castellanos 2025)

DESCRIPCION ACTIVIDAD: Actividad en clase: Describing someone and a turisic place to a
tuourist or a client. Previa explicacion de los adjetivos descriptivos.

llustracion No. 3 Formacion Técnico en servicio al cliente: clase magistral. Verb to be and its uses.

OO6ONOMm®
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Fuente: Propia (Castellanos 2025)

DESCRIPCION ACTIVIDAD: Se realiza en el ambiente transmisiéon de conocimiento a los
estudiantes sobre el tema: verb to be, pronouns and its uses.

llustracion No. 3 Formacion Técnologo en gestion documental. Desarrollo guia de aprendizaje sobre el futuro simple.
Actividades en clase para afianzar el tema visto.

EIO0 <2025, 7:51:16 p.m.
Calle 19 17-111

Riohacha 440002

. LaGuajira

Colombia

0 o m www.sena.edu.co
@SENAcomunica
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Fuente: Propia (Castellanos 2025)

DESCRIPCION ACTIVIDAD: Se realiza en el ambiente transmisién de conocimiento a los
estudiantes sobre el tema: Future simple. Se desarrolla guia de aprendizaje con actividades
de apropiacion.

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

Ivan David Castellanos Aponte
Contratista
C.C. No. 1.119.839.923 de Urumita

OO6ONOMm®
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