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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Riohacha, Agosto de 2025

Sefior (a)

ALEJANDRO JESUS OSORIO AMAYA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8044190
Dinamizadora de Innovacién y Competitividad

Centro Industrial y de Energias Alternativas SENA
Ciudad Riohacha

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

Referencia: No CO1.PCCNTR.8088988 del afio 2025

Geraldine Angelica Zuiiiga Toro, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.118.854.251
de Riohacha, en mi calidad de Contratista del SENA regional Atlantico, en cumplimiento del
Contrato de Prestacidn de Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe de
actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: CUARENTA Y SIETE MILLONES NOVECIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL
DOSCIENTOS TREINTA'Y UN PESOS M/CTE (S 47.988.231,00) esta suma sera pagada por el SENA al
contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente a diecinueve (19) dias del
mes de febrero por valor de ($ 2.913.024,00) b) Nueve pagos mensuales iguales correspondiente a
los meses de marzo a noviembre por valor CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL
QUINIENTOS ONCE PESOS PESOS M/CTE ($4.599.511,00) cada uno. C) Un dultimo pago
correspondiente a los dias del mes de diciembre por valor de TRES MILLONES SEISCIENTOS SETENTA
Y NUEVE MIL SEISCIENTOS OCHO PESOS M/CTE. ($ 3.679.608,00).

Plazo: Serd hasta el 31 de diciembre de 2025.

OBIJETO: Prestar los servicios personales de caracter 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 formacidén y otras actividades relacionadas con la Ejecucion de la
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Formacién Profesional Integral del Centro Industrial y de Energias Alternativas de la
Regional Guajira

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1. Ejecutar Formacion Profesional
Integral en programas titulados y/o
complementarios (160 horas
mensuales 0 segun programacion
si es

contrato por horas), atendiendo la
formacion de aprendices en el area
y/o programa, en las competencias,
resultados de aprendizaje y
actividades de los proyectos de
formacion programados dentro de
los tiempos que para cada opcion
se determine de acuerdo con lo
establecido en la Guia de
Desarrollo Curricular o
normatividad vigente.

2. Gestionar la aprobacion y
desarrollar los Proyectos formativos
programados por

el Centro Industrial y de Energias
Alternativas en el Plan Operativo
2025.

3. 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.

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

e Desarrollé proceso de
planificacién y preparacion
de material de clases

e Capturas de pantalla
del material preparado
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siguiendo la guia de
aprendizaje
correspondiente

e Preparé recursos
didacticos y herramientas
pedagdgicas necesarias
para el desarrollo de las
competencias programadas

e  Organicé el material
curricular segln las
necesidades especificas de
cada ficha asignada

e Fotografias del
proceso de organizacion
de recursos didacticos

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.

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 evaluacién 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 pedagbgico establecido
por el SENA y el procedimiento de
Ejecucion de la Formacion
Profesional Integral en los formatos
establecidos por el SIGA.

7. Socializar el reglamento al
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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 opcién de etapa
productiva.

Enviar a coordinacién académica el
cronograma con las socializaciones
a desarrollar, indicando los grupos
hora y lugar, asi como las
novedades que se presenten.

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

e Asisti puntualmente a la
reunion de induccion
convocada por
coordinacion académica

e Participé activamente en
la reunion de asignacion de
fichas donde se
establecieron
responsabilidades

e Mantuve comunicacion
constante con el supervisor
del contrato

. ® Fotografias de las
reuniones

e Lista de asistencia
firmada

e Correos electrénicos
de confirmacién de
asistencia

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

contractual.

10

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 y productos
indicados.

11

11. Los instructores de formacion
virtual en todos los niveles deberan
cumplir con lo establecido en la
Guia orientacion Formacion
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ambientes virtuales de aprendizaje
— GFPI-G-014 publicada en la
plataforma compromiso.

12

Generar y ejecutar una estrategia
que contribuya a la meta de
retencion de los aprendices durante
el tiempo total del programa de
formacion, reportando
oportunamente novedades de los
aprendices (retiros voluntarios,
deserciones).

13

Planear oportunamente la
ejecucion de la formacion
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 formacion asignado
cifiéndose a los procedimientos de
ejecucion de la formacion, guias y
demés documentos pertinentes y
aplicando estrictamente al modelo
pedagogico del SENA.

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 atencion
presencial y virtual de acuerdo con
los formatos asignados por
coordinacion académica. El
seguimiento realizado por el
instructor debe ser entregado
mensualmente a coordinacion
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 Industrial y
de Energias Alternativas para el
mejoramiento de procesos y
Sistema Integrado de Gestion de la
Calidad.

GTH-F-062 V10




SENA

N

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

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
formacion 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.

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.

19 | Presentar el reporte

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

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.

21 | Ejercer las

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

22

Aplicar estrategias de aprendizaje
que faciliten el

desarrollo del espiritu investigativo,
innovador y transformador del
aprendiz para su mejoramiento
continuo.

23

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

24

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

25

Entregar en las fechas establecidas
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, soporte de
pago de

seguridad social y demas
documentos establecidos de
acuerdo con la normatividad
vigente

26 Participar

cuando el centro de formacién lo
requiera en actividades
relacionadas con: a) Jornadas de
disefo y desarrollo curricular b)
Proyectos de investigacion técnica
y/o pedagogica, 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 tecnélogo del
area tematica objeto del presente
contrato

e) La promoci6n del portafolio de
servicios e) Procesos de
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autoevaluacion de programas de
formacion 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 disposicion
para el cumplimiento del objeto
contratado.

28

El contratista dara cumplimiento a
las normas y protocolos de
bioseguridad del SENA para su
ingreso a

las diferentes sedes y para la
ejecucion de las actividades del
contrato.

29

Trabajar de forma articulada y
coordinada con el Sistema de
Investigacion, Desarrollo
Tecnologico e Innovacion
SENNOVA, SBDC Yy las

demas dependencias del Centro de
Formacién, para apoyar los
procesos formativos, a través de la
formulacion de un (1) proyecto de
investigacion y una (1) idea de
negocio radicado ante la
coordinacion

SENNOVA y el Fondo Emprender
respectivamente, 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 en
concertacion con el Instructor lider,
con el fin de entregar un informe de
la

ejecucion del programa de
formacion a la coordinacion
académica.

31

Las demas actividades inherentes
al

objeto contractual que sean
asignadas por el supervisor del
contrato.
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A continuacién, 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 Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada
informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XXX XXX XXX XXX
2. XXX XXX XXX XXX

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 ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 7984035513 de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de
2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (16) folios

Cordialmente,

Firma

Geraldine Zuiiga Toro
Contratista
C.C. No. 1118854251
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Recibi a satisfaccion:

Alejandro Jesus Osorio Amaya
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8044190
Coordinador académico
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GESTION ORGANIZACIONAL Y DEL RIESGO

NOMBRE DEL FORMATO

PLANTILLA DOCUMENTOS Y FORMATOS EN WORD SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y
AUTOCONTROL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada I:l Publica Reservada

Agosto 2025

Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol

loONOMmA

@SENAcomunica

www.sena.edu.co
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Informe de Evidencia Mes de Agosto
Geraldine Angelica Zuiiiga Toro

Servicio Nacional de Aprendizaje (Sena), Centro Industrial y de Energias Alternativas (CIEA)
Regional Guajira

Alejandro Jesus Osorio Amaya
Supervisor(A) Contrato No. Col.Pccntr.8044190
Agosto De 2025

00 NOMmA

@SENAcomunica

www.sena.edu.co
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Introduccion

El presente documento evidencia las actividades realizadas de acuerdo con las obligaciones
del contrato CO1.PCCNTR.8088988, con 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 en las diferentes modalidades 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”, desde el 23 de julio al 23 de Diciembre de
2025.

300 NOMmB

www.sena.edu.co
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Evidencias Gestion de Actividades Contractuales del 03 al 17 de julio de 2025

En referencia a la primera obligacion especifica: "Ejecutar Formacion Profesional Integral
en programas titulados y/o complementarios (160 horas mensuales o segun programacion si
es contrato por horas)". Durante el mes de agosto se ejecutaron actividades formativas
directas con aprendices de las fichas asignadas: 3229945, 3230033, 3293940 y 3176535,
cumpliendo con las horas mensuales programadas segln la intensidad horaria establecida
por el supervisor del contrato.

Figura 1

Evidencias fotogrdficas de la ejecucion de formacion profesional integral durante agosto
de 2025.

Riohacha
La Guajira
Colombia

2025 at 12:35:35 PM

aCNRXN- Ninlll

@SENAcomunica

www.sena.edu.co
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En referencia a la cuarta obligacion especifica: "Planear y ejecutar las actividades
formativas relacionadas en la guia de aprendizaje". Se desarrollé proceso de planificacion y
preparacion de material de clases siguiendo la guia de aprendizaje correspondiente, se
prepararon recursos didacticos y herramientas pedagogicas necesarias para el desarrollo de
las competencias programadas, y se organizo6 el material curricular segun las necesidades
especificas de cada ficha asignada.

Figura 2

Capturas de pantalla del material preparado y fotografias del proceso de organizacion de
recursos diddcticos.

v [ SENA - CLASSES hoy, 1:04 p.m.

v B PAPER hoy, 1:04p.m.

B8: ASISTENCIA DE APRENDICES .xlsx hoy, 1:04 p.m.
B: INFORMACION D...STUDIANTES .xIsx  21/08/25, 8:47 a.m.

B: HORAS POR FICHA .xlsx 7/08/25, 9:01p.m.
> [ Paper-based test Version 6/08/25, 12:18 p.m.
B: NOTAS DE APRENDICES.xIsx 5/08/25, 11:56 p.m.

> 88 3230033 - ELECTRICIDAD INDUSTRIAL  6/08/25, 12:04a.m.
> [ 3229945 - MANT...ISTEMAS SOLARES 5/08/25, 11:04 p.m.
> 7 3293940 - MANT...STEMAS SOLARES 5/08/25, 10:51 p.m.
v [ 3176535 - MANTEN...Y REFRIGERACION 5/08/25 10:48 p.m.

En referencia a la octava obligacion especifica: "Asistir a todas las reuniones que sean
programadas para fijar y monitorear los lineamientos, cobertura y productos indicados y
socializaciones". Se asisti6 puntualmente a las reuniones convocadas por coordinacion
académica durante los dias 5, 12 y 26 de agosto de 2025, donde se establecieron
lineamientos para el desarrollo de actividades formativas y se particip6 activamente en las
sesiones de seguimiento programatico.

Figura 3

Fotografias de las reuniones de seguimiento y coordinacion académica realizadas en
agosto.

cOO0ONOMmB
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RV: Reunion Equipo de Bilingiiismo - Agosto © «a « ~

® Willian Antonio Pujol Rodriguez <wpujol@sena.edu.co>
Se requiere: ® Cheryl Margarita Henriquez Serrano; y 7 mas

viernes, 22 de agosto de 2025, 10:38a.m.

(7 viernes, 22 de agosto de 2025, 10:00a.m. - 12:00 p.m..
Reunién de Microsoft Teams

) Este evento ocurrié en el pasado.
) Publica
() Retention: 10 Year Delete Expires: 20/08/2035.

() Para proteger tu privaci... Descargar imagenes externas Ir a Configuracion

RSVP a este evento Organizador de correo ()

Mensaie oncional nara el oraanizador

En referencia a la decimosexta obligacion especifica: "Cumplir con la programacion de
formacion asignada por el lider de la especialidad y/o Coordinador Académico". Se
cumpli6 cabalmente con la programacion de formacion establecida para las fichas 3229945,
3230033, 3293940 y 3176535, ejecutando las 1 horas mensuales distribuidas segun el
cronograma académico y manteniendo los estandares de calidad requeridos por el modelo
pedagogico del SENA.

Figura 4

Capturas de pantalla de la programacion cumplida y registros de asistencia de aprendices.
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En referencia a la vigésima quinta obligacion especifica: "Entregar en las fechas
establecidas 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". Se preparo y entregd oportunamente el informe mensual de
ejecucion contractual, incluyendo evidencias fotograficas, soporte de pago de seguridad
social (planilla No. 7984037133) y toda la documentacion requerida segiin la normatividad
vigente.

Figura 5

Capturas de pantalla de la documentacion entregada y soporte de planilla de seguridad
social.

Nombre Propietario Ultima ... v
@ agosto FIRMADA.pdf as o inesguillen72 ~ 9:40
@ julio FIRMADA.pdf 2 @ inesuile2 540
@ GERALDINE AGOSTO.pdf 2t o 855
B GERALDINE JULIO.pdf 2t o 855
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Conclusiones

e Se evidencian actividades realizadas del 1 al 31 de agosto de 2025 en cumplimiento
estricto de las obligaciones contractuales establecidas.

e Se ejecutaron satisfactoriamente las 160 horas mensuales de formacion profesional
integral en las fichas asignadas: 3229945, 3230033, 3293940y 3176535.

e Se mantuvo la planificacion sistematica de actividades formativas, con preparacién
previa de material diddctico y recursos pedagdgicos apropiados.

e Se participd activamente en todas las reuniones de coordinacién académica
convocadas durante el mes, fortaleciendo los procesos de seguimiento y
mejoramiento continuo.

e Se cumplié cabalmente con la programacion de formacién asignada, manteniendo
los estandares de calidad establecidos por el modelo pedagdgico institucional.

e Se entregd oportunamente toda la documentacién administrativa requerida,
incluyendo el soporte de pago de seguridad social correspondiente.

e Las evidencias se presentan con su respectivo soporte fotografico y capturas de
pantalla que respaldan de manera integral el cumplimiento de las obligaciones
contractuales.

e Para el préximo mes se continuard con la ejecucion de la formacion profesional
integral, manteniendo los altos estdndares de calidad y el cumplimiento riguroso de
todas las obligaciones contractuales.

Y

Geraldine Angelica Zuiiga Toro
Contratista
C.C. No. 1.118.854.251
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