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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION
CONTRACTUAL

Riohacha, octubre de 2025

Sefior (a)

Eufemia margarita pacheco maya

SUPERVISORA CO1_PCCNTR_8065162 del afio 2025
Coordinadora Académica Centro

Industrial y de Energias Alternativas

Riohacha

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

Referencia: CO1.PCCNTR.8065162 del afio 2025

SARETH SARELA PELAEZ REINOSO, identificado con la cédula de ciudadania No. 1124012842 de Maicao
(La Guajira), en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro Industrial y de Energias Alternativas, en
cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe de
actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: VEINTI CUATRO MILLONES QUINIENTOS TREINTA MIL SETECIENTOS VEINTISEIS
MIL PESOS M/CTE. ($ 24.530.726) esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a)
Un primer pago correspondiente al mes de julio por valor de DOS MILLONES SEISCIENTOS SEIS MIL
TRESCIENTOS NOVENTA PESOS M/CTE. ($ 2.606.390,00) b) Cuatro pagos mensuales iguales
correspondiente a los meses de agosto 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
NOVENTAY DOS PESOS M/CTE. ($ 3.526.292,00).). Plazo: Hasta el 23 de diciembre de 2025.
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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 Programaciéon Regular ejecutando horas directas a formacion y
otras actividades relacionadas con la Ejecucion de la 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 Impartir Formacién sofiaplus
Integral en programas titulados y/o Profesional en el programa
complementarios (160 horas de formacién titulada, ficha
mensuales fo) seg(mNO. 3230007 Ejecucién de

programacién si es contrato por  horas del mes de octubre
horas), atendiendo la formacién de [e acuerdo con el reporte
aprendices en el area y/o programa, (e horas

en las competencias, resultados de (162 horas)

aprendizaje y actividades de

los proyectos de formacion
programados dentro de los tiempos
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 | En el mes objeto de pagono | No aplica
los Proyectos formativos se realiz6 ninguna actividad

programados por el Centro Industrial | relacionada con esta
y de Energias Alternativas en el Plan | obligacién
Operativo 2025.

3 Crear y asociar aprendices a la ruta| Se crea ruta de Aplicativo sofiaplus
de aprendizaje en el aplicativo| aprendizaje y se asocian
dispuesto por la entidad, en tiempo y| los aprendices a la ruta
oportunidad de acuerdo con la
programaciéon e intensidad horaria
asignada por el supervisor de
contrato.

4 Planear y ejecutar las actividades|Se ejecutaron las actividades | No aplica
formativas relacionadas en la guia deplaneadas en la guia de
aprendizaje. aprendizaje
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Entregar soportes e informaciéon 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

En el mes objeto de pago se
realiza envi6é para matricula
de complementaria en
seguridad del paciente

No aplica

programas de Formacién
Complementaria.
Alimentar permanentemente el| Se procede a la construccion| Enlace del drive, donde se

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 formacion 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 la Formacion

Profesional Integral en los formatos
establecidos por el SIGA.

del portafolio.

encuentra el portafolio.
https://drive.google.com/driv
eff
olders/1TomIOwpNE_caSvG
_ 1 HMs2n6RXy0ZG-
[20?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
tecnolégicos, enfatizando en Ia
seleccion de alternativas de etapa
productiva para que una vez termine
la etapa lectiva ya tengan definida la
opcion 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.

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

No aplica
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8 Asistir a todas las reuniones que sean| En cumplimiento de las| No aplica
programadas para fijar y monitorear| obligaciones contractuales y
los lineamientos, cobertura y| en atencion a las directrices
productos indicados y| del supervisor del contrato,
socializaciones, relacionadas con la| he asistido de manera
ejecucion de la formacién, participar y| puntual y activa a todas las
asistir a las sesiones programados en| reuniones programadas por
los grupos de trabajo, cuando el| la coordinaciéon académica,
equipo de desarrollo curricular del| y demas instancias
area del programa asignado o la
entidad asi lo requiera entre otras
citadas por el supervisor del contrato
9 Mantenerse al tanto de los procesos| En el mes objeto de pagono | No aplica
de actualizacién de la ejecucién de la| se realizd ninguna actividad
formacion y demas lineamientos para| relacionada con esta
el cumplimiento de su objeto| obligacién
contractual.
10 | Para los instructores de formacion| En el mes objeto de pagono | No aplica
virtual, usar las herramientas| se realizé ninguna actividad
disponibles en el ambiente virtual de| relacionada con esta
aprendizaje para fortalecer la| obligacién
formacién y lograr el cumplimiento de
los lineamientos, cobertura vy
productos indicados.
11 Los instructores de formacién virtual | En el mes objeto de pagono | No aplica
en todos los niveles deberdn cumplir | se realizé ninguna actividad
con lo establecido en la Guia relacionada con esta
orientacion Formacion ambientes obligacién
virtuales de aprendizaje — GFPI-G014
publicada en la plataforma
compromiso.
12 | Generary ejecutar una estrategia que| En cumplimiento de las| Portafolio, evidencias

contribuya a la meta de retencién de
los aprendices durante el tiempo total
del programa de formacion,
reportando oportunamente
novedades de los aprendices (retiros
voluntarios, deserciones).

funciones contractuales, se
disefaron y ejecutaron
estrategias orientadas a
promover la permanencia
de los aprendices durante el
desarrollo del programa de
formacién. Estas incluyeron
el seguimiento
personalizada
implementacién de
metodologias activas,
fomento del sentido de
pertenencia y espacios de
orientacién académica.

fotograficas de protocolos
realizados y dirigidos a la
coordinadora académica.
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Planear oportunamente la ejecucién
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
formacién asignado ciféndose a los
procedimientos de ejecucion de la
formacion, guias y demas
documentos pertinentes y aplicando
estrictamente al modelo pedagdgico
del SENA.

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

Enlace del drive, donde se
encuentra el portafolio.
https://drive.google.com/driv
eff
olders/1TomIOwpNE_caSvG
_1 HMs2n6RXy0ZG-
[20?usp=sharing

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 coordinacion
académica como evidencia del
resultado de su asignaciéon y del
portafolio de evidencia de cada
aprendiz.

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

No aplica

16

Cumplir con la programacién de
formacion asignada por el lider de la
especialidad ylo Coordinador
Académico.

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

Asignacion de horario
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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 informeFe realizé6 ninguna actividad
Ir

de calificaciones de los aprendices en

En el mes objeto de pago no

elacionada con esta

un plazo maximo de tres (3) diasjobligacion

después de terminacion del proceso|
de formacién — Registrar toda I3
informaciéon  relacionada con I3
formacioén profesional en el aplicativo
de gestién 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.

No aplica

19

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

En el mes objeto de pago no
se realizé ninguna actividad
relacionada 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.

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

No aplica
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21 | Ejercer las actividades con estrictal En el mes objeto de pagono | No aplica
observancia del Reglamento del se realizé ninguna actividad
aprendiz del SENA vy reportar de relacionada con esta
manera oportuna las novedades obligacién
presentadas en la ficha asignada.
22  |Aplicar estrategias de aprendizaje que [Se aplico estrategias de [Guias de aprendizaje

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

aprendizaje que facilitaron el
desarrollo del aprendiz para
su mejoramiento continuo.

23

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

En el mes objeto de pago
no se realizd6 ninguna
actividad relacionada con
esta obligacion

No aplica

24

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

Se cumple estrictamente con
la normatividad

No aplica

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 ejecucién del
contrato, soporte de pago de seguridad
social y demas documentos
establecidos de acuerdo con la
normatividad vigente

Se entregaron los
requerimientos al supervisor
del contrato, informes
mensuales relacionados con
la ejecucién del contrato.

Evidencia entregada en secop
Il.
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26

Participar cuando el centro de
formacién lo requiera en actividades
relacionadas con: a) Jornadas de
disefio y desarrollo curricular b)
Proyectos de investigacién técnica
y/o pedagodgica, c) Proceso de
seleccién, 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 de servicios e)

Procesos de autoevaluacion de
programas de formacion en nivel
tecndlogo f) Seguimiento en la etapa
productiva de los aprendices que le
sean asignados.

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

No aplica

27

Responder por los bienes vy
elementos puestos a su disposicién
para el cumplimiento del objeto
contratado.

Hice uso adecuado de los
bienes y elementos puesto
a mi disposicioén para
cumplimiento del objeto
contratado.

No aplica

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.

Se cumple con los
protocolos de bioseguridad
establecidos por la entidad

No aplica
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29 | Trabajar de forma articulada Yy Enel mesobjetodepagono| No aplica
coordinada con el Sistema de se realizé ninguna actividad
Investigacion, Desarrollo Tecnolégico| felacionada con esta
e Innovaciéon SENNOVA, SBDC vy las obligacion

demas  dependencias del
Centro de Formacion, para apoyar los
procesos formativos, a través de la
formulacién de un (1) proyecto de
investigaciéon y una (1) idea de
negocio radicado ante la coordinacién

SENNOVA vy 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 En el mes objeto de cobro no|No aplica
equipos ejecutores en concertacion se participd en reuniones de
con el Instructor lider, con el fin de equipos ejecutores

entregar un informe de la ejecucion
del programa de formacion a la
coordinacién académica.

31 | Las demas actividades inherentes al | En el mes objeto de pagono | No aplica
objeto  contractual que sean| serealizé ninguna actividad
asignadas por el supervisor del| relacionada con esta
contrato. obligacion

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 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 ejecucién 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
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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 presentacién 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 N°
9492215732 del periodo de septiembre 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti tramites”).

Evidencias en (9) folios Cordialmente,

Firma

SARETH SARELA PELAEZ REINOSO
Contratista

C.C. No. 1.124.012.842

Recibi a satisfaccion

Firma

EUFEMIA MARGARITA PACHECO MAYA
Coordinadora Académica

SUPERVISORA CO1.PCCNTR. 7903346 del aiio 2025
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SERMA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica N Publica Clasificada Publica Reservada

Octubre 2025

APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD
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INFORME MENSUAL DE EJECUCION DE LA FORMACION

FORMACION COMPLEMENTARIA PRESENCIAL

PRESENTADO POR:
SARETH SARELA PELAEZ REINOSO

Contrato No. CO1_PCCNTR_8065162 del aiio 2025

PRESENTADO A:

EUFEMIA MARGARITA PACHECO MAYA COORDINADORA

ACADEMICA

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

octubre -2025
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INTRODUCCION

En el presente documento se presenta las evidencias la induccion presencial asignada por parte de la
coordinacién académica del mes objeto de cobro, de acuerdo con las obligaciones establecidas en el
contrato No CO1_PCCNTR_8065162 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 Formacién Titulada y/o
Complementaria en las diferentes modalidades de formacion de la Programacion Regular ejecutando horas
directas a formacion y otras actividades relacionadas con la Ejecucién 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 propdsito 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:

ilustracién 1 encuentro con aprendices mes de octubre el afio 2025

Durante el mes en curso se dio avance al cuarto resultado de aprendizaje “VERIFICAR EL NIVEL DE
SATISFACCION DE LA PERSONA DE ACUERDO CON SUS EXPECTATIVAS Y POLITICA
INSTITUCIONAL, DERECHOS Y DEBERES.”. y al primero de la fase de planeacion ANALIZAR LAS
CONDICIONES SOCIOECONOMICAS DE LA PERSONA PARA LA AFILIACION SEGUN NORMATIVA
VIGENTE Los aprendices entregaron las evidencias correspondientes a la guia de aprendizaje, demostrando
la comprension de los conceptos trabajados. Con estas entregas se realizé un proceso de evaluacion de
dicho resultado y, de manera inmediata, se inicid el desarrollo del segundo resultado de aprendizaje
programado para la formacién, garantizando la continuidad y avance en el proceso académico previsto para
el grupo.

/ 202 = =
TR S P 29/09/2025, 1:50:25 p.m.
Maicao . Linea Gasoducto Calle 29
- Maicao
- La Guajira
Golombia

La Guajira
Colombia

Fuente: Propia, Sareth Sarela Pelaez

GOR-F-012 V02



ilustracion 2 En el mes de octubre se da inicio al primer resultado de aprendizaje de la fase (planeacién)

Durante el mes en curso se avanzé con el nuevo resultado de aprendizaje: “ANALIZAR LAS CONDICIONES
SOCIOECONOMICAS DE LA PERSONA PARA LA AFILIACION SEGUN NORMATIVA VIGENTE. Los
aprendices desarrollaron las actividades planteadas en las guias de aprendizaje, enfocandose en la
identificacion y aplicacion de métodos para lograr la satisfaccion del usuario. Como evidencia, presentaron
sus avances y ejercicios practicos, los cuales permitieron comprobar la comprension de las tematicas
trabajadas. Con estas entregas se consolidé el inicio del nuevo proceso formativo y se aseguro la continuidad
en el cumplimiento de los objetivos académicos establecidos.

22/09/2025, 6:36:23 p.m. 22/09/20256, 6:36:31 p
Linea Gasoducto Cal Linea Gasoducto:

Fuente: propia, Sareth Sarela Pelaez
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ilustracion 3, encuentro del grupo técnico de apoyo administrativo en salud ficha: 33230007

Con el grupo del programa Técnico apoyo administrativo en salud se encuentra en el proceso formativo
correspondiente. En esta etapa también se comenzé a la formacion junto con la Guia 1 y 2 de aprendizaje,
la cual fue socializada con los aprendices para orientar el desarrollo de las actividades y la entrega de
evidencias, asegurando asi la continuidad formal del proceso académico.

15/09/2025, 5:12:11 p.m. = 19/09/2025, 4:48:43 p.m

ﬂ’ea Gasoducto Calle 29 - = Linea Gasoducto €

Mg epiho:a . esos\or\or

Q-2 b osoisM - srosrdois] sV
DOSPE osoissM >

slBEuSD sl

sidmaoalodD

= L e =N

Fuente: propia, Sareth Sarela Pelaez
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ilustracion 4, fortalecimiento de instructores

Se desarrolla con los diferentes instructores procesos de fortalecimiento de guias y estandarizacion de
procesos en el portafolio.

6/10/2025 1:52:59 p. m.|, 6/10/2025 1:52:46 p. m.
Calle 16 Ruta Nacional 90 Calle 16 Ruta Nacional 90
Maicao Maicao

La Guajira La Guajira

Fuente: propia, Sareth Sarela Pelaez

ilustracién 5, encuentro con aprendices complementarias

Se desarrolla con empleados de la Ips Proveemos salud educacion complementaria en Politica de seguridad del
paciente con una duracién de 48 horas.

06/10/2025
MAICAO 442001
LA CUAJIRA
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CONCLUSION

En el mes objeto de cobro, se impartié formacién, la cual fue de manera presencial, con
horarios establecidos que me permitié conocer normativas y estructura organizacional y
lineamientos pedagogicos a seguir, esta induccion fue fundamental para comprender mi rol
como formador, facilitar mi integracién al equipo de trabajo y asegurar una adecuada
orientacion de los procesos formativos conforme a los entandaré institucionales.

Cohuaelo

SARETH SARELA PELAEZ REINOSO
Contratista
C.C. N0 1.124.012.842 Maicao
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