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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Riohacha, diciembre de 2025

Sefior (a)

EUFEMIA MARGARITA PACHECO MAYA

SUPERVISORA DEL CONTRATO: No CO1 PCCNTR_8325307 DE 2025,
Coordinadora Académica Sedes Comercio y Servicios y Maicao
Centro Industrial y de Energias Alternativas

Regional Guajira

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
diciembre del afio 2025.

Referencia: No DEL CONTRATO: No CO1 PCCNTR_8325307 DE 2025

KAREN PAOLA VARGAS QUINTERO, identificado con la cédula de ciudadania No. 40.937.020 de Riohacha, en
mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Industrial y de Energias Alternativas, en cumplimiento del
Contrato de Prestacién de Servicios, a continuacion, 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: TRECE MILLONES SETECIENTOS
NOVENTA Y OCHO MIL QUINIENTOS TRENTA Y TRES PESOS M/CTE. ($13.798.533,00) esta suma sera pagada
por el SENA al contratista de la siguiente manera: esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera

a) Un (1) primer pago correspondiente mes de septiembre por UN MILLON NOVECIENTOS TREINTA Y TRES MIL
CIENTO VEINTI UN MIL PESOS M/CTE. (S 1.933.121,00)b). Un (2) segundo pago al mes de Octubre CUATRO
MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE ($ 4.599.511,00) c). Un (3)
tercer pago correspondiente a Noviembre CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL
QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE ($ 4.599.511,00) d).Un dltimo pago correspondiente al mes de Diciembre DOS
MILLONES SEISCIENTOS SEIS MIL TRESCIENTOS NOVENTA PESOS M/CTE. (S 2.606.390,00)

Plazo: Sera hasta el dia 17 de diciembre del 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 Titulada y/o
Complementaria en las diferentes modalidades de formacién de la Programacion 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.
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Ejecutar Formacion Profesional Integral | Se realizé alistamiento para la |Registros de
en programas titulados y/o | ejecucién de la formacién | evidencias
complementarios (160 horas mensuales | profesional integral teniendo | fotograficas carpetas
0 seguln programacion si es contrato por | en cuenta los conocimientos | drive.
horas), atendiendo la formacion de de concepto y proceso en el | Ficha: 3349931
aprendices en el drea y/o programa, en | resultado de aprendizaje del
las competencias, resultados de | programa de PROMOTOR
aprendizaje y actividades de los | DE SALUD.
proyectos de formacién programados Ficha: 3349931
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 aprobacién y desarrollar los | No se realizd esta funcionen | N/A
Proyectos formativos programados por | el mes objeto del contrato
el Centro Industrial y de Energias
Alternativas en el Plan Operativo 2025.
3 Crear y asociar aprendices a la ruta de |Se crean la ruta de aprendizaje
aprendizaje en el aplicativo dispuesto formacion: | En el aplicativo Sofia
por la entidad, en tiempo y oportunidad | PROMOTOR DE SALUD. plus
de acuerdo con la programacion e | Ficha: 3349931
intensidad horaria asignada por el
supervisor de contrato
4 Planear y ejecutar las actividades | Dentro de la guia se realizan
formativas relacionadas en la guia de | estrategias para  evaluar | Evidencia
aprendizaje. aprendizajes previos en el los | fotograficaen el
Programas de PROMOTOR| informe con
DE SALUD. Ficha: 3349931 formato GFPI-F-135
V04
5 Entregar soportes e informaciéon de | No se realizé esta funcionen | N/A
calidad requeridos en el proceso de | el mes objeto del contrato
ingreso de aprendices matriculados tales
como: Ficha de matricula; Fotocopia del
documento de identidad legible, vy
demds requisitos definidos por la
entidad cuando se ejecute programas de
Formacidn Complementaria.
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Alimentar permanentemente el
portafolio, con guias de aprendizaje,
instrumentos de evaluacién, 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
induccién con el respectivo soporte de
su evaluacidn 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
demds formatos y solicitudes por parte
de coordinacién académica, aplicando el
modelo pedagdgico establecido por el
SENA Yy el procedimiento de Ejecucion de
la Formacion Profesional Integral en los
Formatos establecidos por el SIGA.

No se realizo esta funcion en
el mes objeto del contrato

N/A

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
gue una vez termine la etapa lectiva ya
tenga definida la opcidn de etapa
productiva. Enviar a coordinacién
académica el cronograma con las
socializaciones a desarrollar, indicando
los grupos horay lugar, asi como las
Novedades que se presenten.

No se realizd esta funcion en
el mes objeto del contrato

NO APLICA.
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8 | Asistir a todas las reuniones que sean | Asistir a reunién programada “  Evidencias del
programadas para fijar y monitorear los | por coordinacién académica | Instructor”.
lineamientos, cobertura y productos | el dia 19/08/2025
indicados y socializaciones, relacionadas | para dar Orientaciones
con la ejecucion de la formacion, sobre las
participar y asistir a las sesiones | obligaciones que tenemos
programados en los grupos de trabajo, | como contratista.
cuando el equipo de desarrollo curricular
del drea del programa asignado o la
entidad asi lo requiera entre otras
Citadas por el supervisor del contrato.

9 Mantenerse al tanto de los procesos de | Formacién Profesional | Portafolio en Drivdel
actualizaciéon de la ejecucion de la | Integral a la formacién del | “Evidencias
formacién y demas lineamientos para el | programa PROMOTOR DE | Instructor”.
cumplimiento de su objeto contractual. | SALUD. Ficha: 3349931

10 | 10. Para los instructores de formacién | No se realizé esta funcidon en el| No Aplica.
virtual, usar las herramientas | mes objeto del contrato
disponibles en el ambiente virtual de
aprendizaje para fortalecer la formacion
y lograr el cumplimiento de los
lineamientos,
cobertura y productos Indicados.

11 | Los instructores de formacién virtual en | No se realizé esta funcidon en el| No Aplica.
todos los niveles deberan cumplir con lo | mes objeto del contrato
establecido en la Guia orientacidn
Formacién ambientes virtuales de
Aprendizaje — GFPI-G-014 publicada en
la plataforma compromiso.

12 | Generar y ejecutar una estrategia que | No se realizd esta funcidon en el| No Aplica.

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).

mes objeto del contrato
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13

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 ejecucién
para el programa de formacién asignado
cinéndose a los procedimientos de
ejecucion de la formacién, guias y demas
documentos pertinentes y aplicando
estrictamente al Modelo pedagdgico del
SENA.

No se realizd esta funcidn en el
mes objeto del contrato

No Aplica.

14

Para los instructores asignados a
seguimiento de etapa productiva,
deberan realizar al mes seguimiento a
minimo 80 aprendices, llevard 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

No se realizd esta funcion en el
mes objeto del contrato

No Aplica.

Coordinaciéon 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 Industrial y de Energias
Alternativas para el mejoramiento de
procesos y Sistema Integrado de Gestidn
de la Calidad

No se realizé esta funcién en
el mes objeto del contrato

No Aplica.

16

Cumplir con Ila programacién de
formacidn asignada por el lider de la
especialidad y/o Coordinador
Académico.

No se realizé esta funcién en
el mes objeto del contrato

No Aplica.
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17

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
oportunidad de acuerdo con la
calificacion obtenida en el proceso de
Formacion.

No se realizo esta funcion en
el mes objeto del contrato

No Aplica.

18

Entregar al Coordinador Académico y/o
lider de la especialidad el informe de
calificaciones de los aprendices en un
plazo maximo de tres (3) dias después de
terminacion del proceso de formacién —
Registrar toda la informacion
relacionada con la formacién profesional
en el aplicativo de gestion de la
informacién -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 se realizo esta funcion en
el mes objeto del contrato

No Aplica.

19

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

No se realizo esta funcion en
el mes objeto del contrato

No Aplica.

20

Participar en los comités de evaluacién vy
seguimiento ordinarios y extraordinarios

No se realizé esta funcion en el
mes objeto del contrato

No Aplica.

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 y reportar de manera
oportuna las novedades presentadas en
La ficha asignada.

No se realizo esta funcion en
el mes objeto del contrato

No Aplica.

22

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

No se realizo esta funcion en
el mes objeto del contrato

No Aplica.
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23

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

No se realizd esta funcion en
el mes objeto del contrato

No Aplica.

24 | Dar un manejo confidencial a la | Utilicé responsablemente mi | Claves asignadas en:
informacién registrada en los sistemas | correo institucional ePlataforma Sena
de informacién de acuerdo con la | Se respetd el principio de | SOFIAplus.
normatividad institucional vigente. confidencialidad de la | eCorreo institucional.

informacidn registrada en | ¢Sl Contratista.
Sofia Plus, LMS Territorium y | eCompromiso SENA.
demas sistemas dispuestos

por la entidad.

25 | Entregar en las fechas establecidas los | Cargué en el Secop Il la| eEvidencia adjunta
requerimientos que haga el supervisor | documentacién requerida | (Ver archivo con
del contrato concernientes con el | para el pago de honorarios, | nombre GF - GC).
trdmite administrativos de pagos, | atendiendo el principio de
presentando los informes mensuales | transparencia. eAplicativo SECOP I
relacionados con la ejecucion del
contrato, soporte de pago de seguridad
social y demds documentos establecidos
de acuerdo con la normatividad vigente.

26 | Participar cuando el centro de formacién | No se realizé esta funcién en N/A
lo requiera en actividades relacionadas | el mes objeto del contrato.
con: a) Jornadas de disefio y desarrollo
curricular b) Proyectos de investigacion
técnica y/o pedagodgica, c) Proceso de
seleccion, disefio de talleres e
instrumentos que alimenten los bancos
de pruebas para la 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
formacién en nivel tecndlogo f)

Seguimiento en la etapa productiva de
Los aprendices que le sean asignados.
27 | Responder por los bienes y elementos | Para este mes no tengo bienes| N/A

puestos a su disposicion para el
Cumplimiento del objeto contratado.

o elementos a mi cargo.
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28 | El contratista dard cumplimiento a las | Acaté responsablemente las | Soporte de
normas y protocolos de bioseguridad del | instrucciones de higiene vy | capacitacion en
SENA para su ingreso a las diferentes | autocuidado del sistema de | protocolos de
sedes y para la ejecucion de las | gestion seguridady salud en el | Bioseguridad
actividades del contrato. trabajo (SG — SST). actualizado  (Ver

Se realizd capacitacion en| evidencia aplicativo SI
Protocolos de Bioseguridad. Contratista).

29 | Trabajar de forma articulada y| No serealizd esta funcionen | N/A
coordinada con el Sistema de el mes objeto del contrato
Investigacion, Desarrollo Tecnoldgico e
Innovacion SENNOVA, SBDC y las demas
dependencias del Centro de Formacion,
para apoyar los procesos formativos, a
través de la formulacién de un (1)
proyecto de investigacién y una (1) idea
de negocio radicado ante la coordinacion
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 equipos| No se realizé esta funcidn en N/A
ejecutores en concertacion con el el mes objeto del contrato.

Instructor lider, con el fin de entregar un
informe de la ejecucién del programa de
Formacidn a la coordinacidn académica.

31 | Las demads actividades inherentes al | No se realizd esta funcion en N/A
objeto contractual que sean asignadas | el mes objeto del contrato
Por el supervisor del contrato.

A continuacidn, 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.

ITEM

No DE LA ORDEN
DE VIAJE

LUGAR DE
DESPLAZAMIE

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

INICIO

NTO

FINALIZACION
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1. N/A N/A N/A N/A

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo 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 vy la planilla del operados SOI No. 4635329528 correspondiente
al mes de noviembre de 2025.

Evidencias en (8) folios

Cordialmente,

KAREN PAOLA VARGAS QUINTERO
Contratista
CC. No. 40.937.0220 de Riohacha

Recibi a satisfaccion:

EUFEMIA MARGARITA PACHECO MAYA
Supervisora Contrato No. CO1 PCCNTR_8325307 DE 2025
Coordinadora Académica Centro Industrial y de Energias Alternativas
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Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol

1. Instruccion

En el presente documento se presenta las evidencias de la formacion titulada 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_8325307 DE 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 en las diferentes modalidades de la Programacién Regular ejecutando horas directas a
formacidn y otras actividades relacionadas con la Ejecucidn de la Formacidn Profesional Integral del
Centro Industrial y de Energias Alternativas de la Regional Guajira.

2. Objetivo

Este informe es presentado a fin de exponer evidencias de las acciones llevadas a cabo durante el
mes de diciembre, dando consecucion al contrato No. CO1 PCCNTR_8325307 DE 2025.

3. Alcance

El presente documento se proyecta como parte del proceso de GESTION DEL TALENTO HUMANO y
del objeto contractual, en el que se evidencia el desarrollo del proceso formativo para su respectivo
seguimiento en el periodo del mes objeto de cobro, asi mismo se anexa al presente informe; y se
toma como soporte la informacién suministrada por el contratista y el contrato No
CO1.PCCNTR.8325307 DE 2025; y constituye una descripcidon de las actividades ejecutadas y sus
respectivas evidencias por el instructor para cumplir con sus obligaciones contractuales durante el
mes de noviembre para dar cumplimiento a dicho contrato. Correspondiente.

4, Responsable

Segun el contrato No. CO1 PCCNTR_8325307 DE 2025, se designa a la Dra. EUFEMIA PACHECO MAYA
Coordinadora Académica CIEA como supervisor de dicho contrato y la sefiora KAREN PAOLA VARGAS
QUINTERO como contratista responsable de las actividades a ejecutar.
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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 supervisidon, la Entidad estatal podrd contratar
personal de apoyo, a través de los contratos de prestacion de servicios que sean requeridos.

De igual manera, el articulo 84 ibidem determina las facultades y deberes de los
supervisores e interventores frente al cumplimiento de las obligaciones contractuales, al
sefialar que la supervisidn e interventoria contractual implica el seguimiento al ejercicio del
cumplimiento obligacional por la entidad contratante sobre las obligaciones a cargo del
contratista, es por ello que se encuentran facultados para solicitar informes, aclaraciones y
explicaciones sobre el desarrollo de la ejecucién contractual y serdn los responsables de
mantener informada a la entidad de los hechos o circunstancias que puedan constituir actos
de corrupcion tipificados como conducta punible o que puedan poner en riesgo la ejecucion
del contrato.

6. Generalidades

Uno de los requerimientos dentro de la supervision de un contrato es la de solicitar al
contratista informes periddicos (semanales, mensuales, bimestrales, semestrales etc.) 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 ejecucién, avance y terminacién del contrato.
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7. Contenido

7.1 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES MES DE SEPTIEMBRE DEL 2025

A continuacidn, relaciono las actividades desarrolladas durante el mes de agosto en la ejecucidn de
la formacidn profesional integral en el programa asignados, asi:

7.1.1 Tipo ejecucidn de la formacién.

Tabla N° 1. Ejecucion de la F.P.l.

Programa de PROMOTOR DE SALUD. Ficha de 334931
Formacion: caracterizacion:
Competencia: 1- ASISTIR PERSONA SEGUN PROTOCOLOS DE PRIMER RESPONDIENTE Y

NORMATIVIDAD DE SALUD
2- ORIENTAR PERSONAS SEGUN NORMATIVIDAD DE SALUD

Resultados de 1-. RECONOCER EL MARCO NORMATIVO DEL PRIMER RESPONDIENTE Y DE

Aprendizajes: LOS PRIMEROS AUXILIOS PSICOLOGICOS DE ACUERDO CON
LINEAMIENTOS VIGENTES.
2- ASEGURAR EL ESCENARIO DE EMERGENCIA Y/O URGENCIA
TENIENDO

EN CUENTA SITUACION, RECURSOS DISPONIBLES Y PROTOCOLOS
ESTABLECIDOS

3- APLICAR LAS INTERVENCIONES DEL PRIMER RESPONDIENTE EN
LAS POSIBLES SITUACIONES QUE LOS REQUIEREN TENIENDO EN CUENTA,
RECURSOS DISPONIBLES, PROTOCOLOS Y GUIAS.

4- PRESTAR LOS PRIMEROS AUXILIOS PSICOLOGICOS SEGUN
METODOLOGIAS DE INTERVENCION Y NIVEL DE COMPETENCIA.

Nota: estructura de la competencia y resultados de aprendizaje. Fuente:

Elaboracién propia.
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Imagenes/llustraciéon 1 Desarrollo de la formacién profesional integral
segun la competencias asistir personas seguin normatividad.
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Fuente: Elaboracioén propia.

Imagenes/llustracion 2 Desarrollo de la formacién profesional integral
segun la competencia asistir personas segiin normatividad.

Fuente: Elaboracién propia.



Imagenes/llustracion 3 Desarrollo de la formacién profesional integral
segun la competencia asistir personas segiin normatividad.

Fuente: Elaboracién propia.

Imagenes/llustracion 4 Desarrollo de la formacidn profesional integral
segln la competencia asistir personas segin normatividad.




Fuente: Elaboracién propia.
Imégenes/llustracion 5 Desarrollo de la formacién profesional integral
segun la competencia asistir personas segin normatividad.

Fuente: Elaboracién propia.
Imagenes/llustracion 6 Desarrollo de la formacién profesional integral
segln la competencia asistir personas segin normatividad.
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Fuente: Elaboracién propia.

7.1.2 Ejecucién de horas

En el mes de agosto se ejecutd el Alistamiento de la formacién
de: PROMOTOR DE SALUD.

1- PROMOTOR DE SALUD. Ficha: 331318.

8. Referencias bibliograficas

CONCEPTO 57881 DE 2016. Informes de supervisiéon- SECOP.
Documento en linea, disponible en:
https://normograma.sena.edu.co/docs/concepto _sena 0057881
2016.html]

9. Control de cambios

VERSION FECHA DE ENTRADA NATURALEZA DEL CAMBIO
EN VIGENTE
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