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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL

Riohacha, diciembre 2025
Señor (a)
EUFEMIA MARGARITA PACHECO MAYA
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8615381
Coordinadora Académica Sedes Comercio y Servicios y Maicao
Centro Industrial y de energías Alternativas
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual
diciembre del año 2025

Referencia: CO1.PCCNTR.8615381 del año 2025

EILEEN SUSANA CALDERON GUZMAN, identificado con la cédula de ciudadanía No. 39.462.270 de
Valledupar, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro Industrial y de Energías Alternativas,
en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, presento
el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Un único pago correspondiente a los treinta (23) días del mes diciembre
por valor de TRES MILLONES QUINIENTOS VEINTISEIS DOSCIENTOS NOVENTA Y DOS PESOS M/CTE
$3.526.292

Plazo: Hasta el 23 de diciembre de 2025

OBJETO:
Prestar los servicios personales de carácter temporal de Artesanos Técnicos Tecnólogos y/o

Profesionales que se desempeñen como instructores en los programas de Formación Titulada y/o

Complementaria en las diferentes modalidades de formación de la Programación Regular ejecutando

horas directas a formación y otras actividades relacionadas con la Ejecución de la Formación Profesional

Integral del Centro Industrial y de Energías Alternativas de la Regional Guajira
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del siguiente
cuadro)
No. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Ejecutar Formación
Profesional Integral en
programas titulados y/o
complementarios (160
horas mensuales o según
programación si es contrato
por horas), atendiendo la
formación de aprendices en
el área y/o programa, en las
competencias, resultados
de aprendizaje y actividades
de los proyectos de
formación programados
dentro de los tiempos que
para cada opción se
determine de acuerdo con
lo establecido en la Guía de
Desarrollo Curricular o
normatividad vigente

En el mes objeto de pago no
se realizó ninguna actividad
relacionada con esta
obligación.

N.A.

2 Gestionar la aprobación y
desarrollar los Proyectos
formativos programados
por el Centro Industrial y de
Energías Alternativas en el
Plan Operativo 2025.

En el mes objeto de pago no
se realizó ninguna actividad
relacionada con esta
obligación.

N.A.

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

En el mes objeto de pago no
se realizó ninguna actividad
relacionada con esta
obligación.

N.A.
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programación e intensidad
horaria asignada por el
supervisor de contrato.

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

En el mes objeto de pago no
se realizó ninguna actividad
relacionada con esta
obligación.

N.A.

5 Entregar soportes e
información de calidad
requeridos en el proceso de
ingreso de aprendices
matriculados tales como:
Ficha de matrícula;
Fotocopia
del documento de identidad
legible, y demás requisitos
definidos por la entidad
cuando se ejecute
programas de Formación
Complementaria.

En el mes objeto de pago no
se realizó ninguna actividad
relacionada con esta
obligación.

N.A.

6 Alimenta
permanentemente el
portafolio, con guías de
aprendizaje, instrumentos
de evaluación, plan de
trabajo (con soporte de
concertación de los
aprendices),
reporte de juicios
evaluativos de RAPS, guías
de aprendizaje, actas de
entrega de materiales de
formación
firmada por los aprendices

Para este mes no se realizó
ninguna actividad relacionada
con esta obligación.

N.A.
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(si aplica) actas de cierre
final. Para formación
titulada adicionalmente se
requiere: acta de inducción
con el respectivo soporte de
su evaluación guías 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
demás formatos y
solicitudes por parte de
coordinación
académica, aplicando el
modelo pedagógico
establecido por el SENA y el
procedimiento de Ejecución
de la
Formación Profesional
Integral en los formatos
establecidos por el SIGA.

7 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
tecnológicos, enfatizando
en la selección de
alternativas de etapa
productiva para que una vez

Para este mes no se realizó
ninguna actividad relacionada
con esta obligación.

N.A.
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termine la etapa lectiva ya
tengan definida la opción de
etapa productiva.
Enviar a coordinación
académica el cronograma
con las socializaciones a
desarrollar, indicando los
grupos
hora y lugar, así 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
ejecución de la formación,
participar y asistir a las
sesiones programados en
los grupos
de trabajo, cuando el
equipo de desarrollo
curricular del área del
programa asignado o la
entidad así lo
requiera entre otras citadas
por el supervisor del
contrato.

Reunión de retroalimentación
respecto al proceso de
certificación, con aprendices
del sindicato de la empresa
Cerrejon en el programa
TÉCNICO EN
MANTENIMIENTO E
INSTALACIÓN DE SISTEMAS
SOLARES FOTOVOLTAICOS.

Visita a la sede industrial
para socialización con los
aprendices que se me
asignarían para
seguimiento en el
programa TÉCNICO EN
MANTENIMIENTO E
INSTALACIÓN DE SISTEMAS
SOLARES FOTOVOLTAICOS.

Asistí a reunión con el
equipo de certificación.

Evidencia fotográfica

9 Mantenerse al tanto de los
procesos de
actualización de la
ejecución de la formación y

Para este mes no se realizó
ninguna actividad relacionada
con esta obligación.

No Aplica
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demás lineamientos para el
cumplimiento de su objeto
contractual.

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

Para este mes no se realizó
ninguna actividad relacionada
con esta obligación.

No Aplica

11 Los instructores de
formación virtual en todos
los niveles deberán cumplir
con
lo establecido en la Guía
orientación Formación
ambientes virtuales de
aprendizaje – GFPI-G-014
publicada
en la plataforma
compromiso.

Para este mes no se realizó
ninguna actividad relacionada
con esta obligación.

No Aplica

12 Generar y ejecutar una
estrategia que contribuya a
la meta de retención
de los aprendices durante el
tiempo total del programa
de formación, reportando
oportunamente
novedades de los

Sensibilización a las fichas
que están próximas a salir a
etapa practica con el objetivo
de garantizar al cumplimiento
de las metas del centro en
cuanto a las certificaciones de
los aprendices

Evidencias en registros fotográficos
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aprendices (retiros
voluntarios, deserciones).

13 Planear oportunamente la
ejecución de a formación
consultando todo el
material de diseño y
desarrollo curricular en
especial el proyecto
formativo con la
coordinación académica y
con el equipo de ejecución
para el programa de
formación
asignado ciñéndose a los
procedimientos de
ejecución de la formación,
guías y demás documentos
pertinentes y aplicando
estrictamente al modelo
pedagógico del SENA.

Para este mes no se realizó
ninguna actividad relacionada
con esta obligación.

No Aplica

14 Para los instructores
asignados
a seguimiento de etapa
productiva, deberán realizar
al mes seguimiento a
mínimo 80 aprendices,
llevará a
cabo visitas de seguimiento
evidenciada en actas
desarrollara charlas de
sensibilización destinada a
los
aprendices que inician
etapa productiva, el
instructor debe establecer

Seguimiento a los
aprendices TÉCNICO EN
MANTENIMIENTO E
INSTALACIÓN DE SISTEMAS
SOLARES FOTOVOLTAICOS,
Ficha (3066276)

TECNOLOGO EN DISEÑO
DE ELEMENTOS
MECÁNICOS PARA SU
FABRICACIÓN CON
MAQUINASHERRAMIENTAS
CNC. Ficha (2928703)

Evidencias fotográficas
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horarios de atención
presencial y
virtual de acuerdo con los
formatos asignados por
coordinación académica. El
seguimiento realizado por el
instructor debe ser
entregado mensualmente a
coordinación académica
como evidencia del
resultado de
su asignación y del
portafolio de evidencia de
cada aprendiz.

15 Participar en las actividades
indicadas por
el Centro Industrial y de
Energías Alternativas para el
mejoramiento de procesos
y Sistema Integrado de
Gestión de la Calidad.

Para este mes no se realizó
ninguna actividad relacionada
con esta obligación.

N.A.

16 Cumplir con la
programación de formación
asignada por el líder de la
especialidad
y/o Coordinador
Académico.

Para este mes no se realizó
ninguna actividad
relacionada con esta
obligación.

N.A.

17 Entregar al coordinador
académico y/o líder de la
especialidad, la
información de las
actividades a realizar antes
de iniciar cada curso y en
general los informes que la
formación profesional

Para este mes no se realizó
ninguna actividad
relacionada con esta
obligación.

N.A.
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requiera dar asesorías e
inducciones a los
aprendices del Centro
Industrial y de
Energías Alternativas y
evaluarlos en oportunidad
de acuerdo con la
calificación obtenida en el
proceso de
formación.

18 Entregar al Coordinador
Académico y/o líder de la
especialidad el informe de
calificaciones
de los aprendices en un
plazo máximo de tres (3)
días después de
terminación del proceso de
formación –
Registrar toda la
información relacionada
con la formación
profesional en el aplicativo
de gestión de la
información -Sofia Plus -
Portafolio de Evidencias que
corresponda según
procedimiento en SIGA y
teniendo
en cuenta las disposiciones
tecnológicas o Físicas
definidas por la entidad.

Para este mes no se realizó
ninguna actividad
relacionada con esta
obligación.

N.A.

19 Presentar el reporte
estadístico y demás
documentos requeridos a
más tardar el día veinticinco

Para este mes no se realizó
ninguna actividad
relacionada con esta

N.A.
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(25) de cada mes al
Supervisor
del contrato.

obligación.

20 Participar en los comités de
evaluación y seguimiento
ordinarios y extraordinarios
que se
programen para los
aprendices y registrar el
seguimiento realizado al
proceso de formación.

Para este mes no se realizó
ninguna actividad
relacionada con esta
obligación.

N.A.

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.

Para este mes no se realizó
ninguna actividad
relacionada con esta
obligación.

N.A.

22 Aplicar estrategias de
aprendizaje que faciliten el
desarrollo del espíritu
investigativo, innovador y
transformador del aprendiz
para su mejoramiento
continuo.

Para este mes no se realizó
ninguna actividad
relacionada con esta
obligación.

N.A.

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

Para este mes no se realizó
ninguna actividad
relacionada con esta
obligación.

N.A.
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24 Dar un manejo confidencial
a la información registrada
en los sistemas de
información de
acuerdo con la
normatividad institucional
vigente.

Para este mes no se realizó
ninguna actividad
relacionada con esta
obligación.

N.A.

25 Entregar en las fechas
establecidas los
requerimientos que haga el
supervisor del contrato
concernientes con el
trámite administrativos de
pagos,
presentando los informes
mensuales relacionados con
la ejecución del contrato,
soporte de pago de
seguridad social y demás
documentos establecidos
de acuerdo con la
normatividad vigente.

Se realiza el trámite de la
cuenta del mes de diciembre
en la fecha establecida.

Cargue de cuentas en el aplicativo
SECOP II.

26 Participar cuando el centro
de formación lo requiera en
actividades relacionadas
con: a) Jornadas de diseño y
desarrollo curricular b)
Proyectos de investigación
técnica y/o pedagógica, c)
Proceso de selección,
diseño
de talleres e instrumentos
que alimenten los bancos
de pruebas para la selección
de aprendices d) Proceso
de Registro calificado para

Para este mes no se realizó
ninguna actividad
relacionada con esta
obligación.

N.A.
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los programas en nivel
tecnólogo del área temática
objeto del presente
contrato
e) La promoción del
portafolio de servicios e)
Procesos de autoevaluación
de programas de formación
en
nivel tecnólogo f)
Seguimiento en la etapa
productiva de los
aprendices que le sean
asignados.

27 Responder por los bienes y
elementos puestos a su
disposición para el
cumplimiento del objeto
contratado.

No tengo bienes y
elementos relacionada con
esta obligación.

N.A.

28 El contratista dará
cumplimiento a las normas
y protocolos de
bioseguridad del SENA para
su ingreso a
las diferentes sedes y para
la ejecución de las
actividades del contrato.

Se da cumplimiento al
protocolo de bioseguridad
establecido por la institución.

Uso de tapaboca donde aplique,
uso de botas de seguridad, casco
en la sede que lo requiera.

29 Trabajar de forma
articulada y
coordinada con el Sistema
de Investigación, Desarrollo
Tecnológico e Innovación
SENNOVA, SBDC y las
demás dependencias del
Centro de Formación, para

Para este mes no se realizó
ninguna actividad
relacionada con esta
obligación.

N.A.
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apoyar los procesos
formativos, a través de la
formulación de un (1)
proyecto de investigación y
una (1) idea de negocio
radicado ante la
coordinación
SENNOVA y el Fondo
Emprender
respectivamente, que
permita fortalecer las
diferentes estrategias y
actividades desarrolladas en
la Ejecución de la Formación
Profesional Integral.

30 Participar en el desarrollo
de los equipos ejecutores
en concertación con el
Instructor líder, con el fin de
entregar un informe de la
ejecución del programa de
formación a la coordinación
académica.

Para este mes no se realizó
ninguna actividad relacionada
con esta obligación.

N.A.

31 Las demás actividades
inherentes al objeto
contractual que sean asignadas
por el supervisor del contrato.

Para este mes no se realizó
ninguna actividad relacionada
con esta obligación.

N.A.

A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalización 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.
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Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.

ITEM No DE LA ORDEN
DE VIAJE LUGAR DE DESPLAZAMIENTO

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

INICIO FINALIZACIÓN

1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación
del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución
contractual.

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 9495594922 de la planilla correspondiente al mes de noviembre, operador Aportes en linea
(Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”.

Evidencias en (10) folios

Cordialmente,

Firma
EILEEN SUSANA CALDERON GUZMAN
Contratista
C.C. No. 39.462.270 de Valledupar

Recibí a satisfacción

Firma

EUFEMIA MARGARITA PACHECO MAYA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8615381

Coordinadora Académica
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INFORME CUALITATIVO DE ACTIVIDADES MES DE DICIEMBRE

Elaborado por:
EILEEN SUSANA CALDERON GUZMAN

INSTRUCTORA DE SEGUIMIENTO Y CERTIFICACIÓN

Presentado a:
EUFEMIA PACHECOMAYA

COORDINADORA ACADEMICA SEDES COMERCIO Y SERVICIO - MAICAO

GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL
RIOHACHA – LA GUAJIRA

DICIEMBRE DE 2025

ACLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN

Pública Pública Clasificada Pública Reservada
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INTRODUCCION

A continuación, se presenta el informe de actividades correspondiente al mes de diciembre,
en cumplimiento de mis obligaciones contractuales. En este documento, se detallan las
diversas gestiones realizadas durante el mes, las cuales son objeto de pago. Este informe
tiene como objetivo proporcionar una visión clara y detallada de las acciones llevadas a cabo,
así como los logros y avances obtenidos en el seguimiento de la etapa productiva de los
aprendices de formación titulada.

La etapa productiva que desarrollan los aprendices de los diversos programas de formación
del SENA es fundamental para su desarrollo profesional y personal. Durante esta etapa, los
aprendices tienen la oportunidad de aplicar, complementar, fortalecer y afianzar sus
competencias en múltiples aspectos, tales como el conocimiento, las habilidades, las
destrezas, las actitudes y los valores. Este proceso les permite enfrentarse a la resolución de
problemas reales del sector productivo, pertinentes a las competencias del programa de
formación, y les brinda las herramientas necesarias para asumir estrategias y metodologías
de autogestión.

A lo largo de esta fase, los aprendices se integran activamente en el entorno laboral, lo cual
facilita su inmersión en el mundo productivo y fortalece su capacidad de adaptación y toma
de decisiones. Además, este periodo les permite construir una red de contactos profesionales
y adquirir experiencia práctica, lo que incrementa significativamente sus oportunidades de
empleo y desarrollo profesional al finalizar su formación.

Por consiguiente, el seguimiento al desarrollo de la etapa productiva se realiza cumpliendo
con los lineamientos establecidos y las orientaciones proporcionadas a través de
herramientas tecnológicas (como el correo electrónico y herramientas de trabajo sincrónico)
y seguimiento presencial. Durante este proceso, se identifican las actividades adelantadas en
el desarrollo de la etapa productiva, de acuerdo con lo establecido en el Procedimiento de
Ejecución de la Formación Profesional Integral (GFPI-P-006) y la Guía para el Desarrollo de la
Etapa Productiva en el Proceso Formativo (GFPI-G-040). Estos instrumentos permiten tener
un acercamiento directo con el ente co-formador y el aprendiz en etapa productiva,
garantizando así la culminación integral y satisfactoria de su proceso formativo.

Esta estrategia contribuye a la meta de certificación, ya que permite contar con información
precisa sobre los avances en el cumplimiento de los requisitos y facilita el trámite oportuno
del certificado una vez el aprendiz haya culminado su etapa productiva.
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INFORME CUALITATIVO DE ACTIVIDADES MENSUALES

El presente informe detalla las actividades realizadas durante el periodo objeto de cobro; 1 de
diciembre a 17 de diciembre de 2025, las cuales se relacionan con las obligaciones contractuales y
se detallan a continuación;

1. Obligación contractual 8: Asistir a todas las reuniones que sean programadas para fijar y
monitorear los lineamientos, cobertura y productos indicados y socializaciones,
relacionadas con la ejecución de la formación, participar y asistir a las sesiones
programados en los grupos de trabajo, cuando el equipo de desarrollo curricular del área
del programa asignado o la entidad así lo requiera entre otras citadas por el supervisor del
contrato.

Gestión: En cumplimiento de las funciones asignadas como instructor de seguimiento del SENA,
participamos de la reunión programada con el líder de seguimiento y la coordinación académica
con el objetivo de actualizar los nuevos lineamientos que apunten al cumplimiento de las metas
del centro.

Ilustración 1. Reunión con el equipo de certificaciones

Fuente: Elaboración propia (2025)
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2. Obligación contractual 14: Para los instructores asignados a seguimiento de etapa
productiva, deberán realizar al mes seguimiento a mínimo 80 aprendices, llevará a cabo
visitas de seguimiento evidenciada en actas desarrollara charlas de sensibilización
destinada a los aprendices que inician etapa productiva, el instructor debe establecer
horarios de atención presencial y virtual de acuerdo con los formatos asignados por
coordinación académica. El seguimiento realizado por el instructor debe ser entregado
mensualmente a coordinación académica como evidencia del resultado de su asignación
y del portafolio de evidencia de cada aprendiz.

Gestión: En cumplimiento de las funciones asignadas como instructora de seguimiento del SENA,
se realizaron los seguimientos a los aprendices del programa TECNOLOGO EN DISEÑO DE
ELEMENTOS MECÁNICOS PARA SU FABRICACIÓN CON MAQUINASHERRAMIENTAS CNC. Ficha
(2928703)

TÉCNICO ENMANTENIMIENTO E INSTALACIÓN DE SISTEMAS SOLARES FOTOVOLTAICOS.

Durante el proceso de seguimiento se evidenció que los aprendices han cumplido con las
actividades establecidas en su plan de trabajo, aplicando los conocimientos adquiridos en el
proceso formativo y contribuyendo a la mejora de procesos, todo ello bajo la supervisión del
equipo profesional de la entidad.

Adicionalmente, se verificó que la entidad empleadora ha brindado acompañamiento permanente,
permitiendo el desarrollo progresivo de competencias relacionadas con el sistema de gestión
integrada y electricidad industrial, y garantizando espacios propicios para el aprendizaje
significativo.
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Ilustración 2-3 Seguimiento etapa productiva

Fuente: Elaboración propia (2025)

Ilustración 4. Seguimiento etapa productiva

Fuente: Elaboración propia (2025)
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Gestión: En cumplimiento de las funciones asignadas como instructor de seguimiento del SENA, se
realizó la sensibilizacion a los aprendices socialización con los aprendices que se me asignarían
para seguimiento en el programa TÉCNICO EN MANTENIMIENTO E INSTALACIÓN DE SISTEMAS
SOLARES FOTOVOLTAICOS.

Ilustración 5-6 Sensibilizacion aprendices etapa productiva

Fuente: Elaboración propia (2025)
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Retroalimentación respecto al proceso de certificación, con aprendices del sindicato de la empresa
Cerrejon en el programa TÉCNICO EN MANTENIMIENTO E INSTALACIÓN DE SISTEMAS SOLARES
FOTOVOLTAICOS.

Ilustración 7-8 Sensibilizacion aprendices etapa productiva

Fuente: Elaboración propia (2025)

Durante las visitas de seguimiento, se evidenció que los aprendices han venido aplicando los
conocimientos adquiridos en su formación académica en la ejecución de tareas relacionadas con
los programas de formación.

Cada empresa receptora ha brindado acompañamiento oportuno a los aprendices, permitiendo la
apropiación de competencias clave, fortaleciendo la conexión entre el entorno educativo y laboral.
Se validó que los planes de trabajo están alineados con las funciones del perfil ocupacional del
programa de formación. Esta actividad se registra como parte del proceso institucional de
seguimiento a la etapa práctica, consolidando evidencia sobre la articulación efectiva entre la
formación académica y el desempeño en escenarios reales del sector productivo.

El seguimiento a esta actividad ha sido realizado en cumplimiento de los lineamientos establecidos
por el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA), garantizando que los aprendices adquieran las
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herramientas necesarias para documentar de manera precisa y estructurada los procesos, tareas y
aprendizajes adquiridos en la etapa práctica.

Durante la sesión, se abordaron los siguientes aspectos clave:

 Importancia del diligenciamiento de bitácoras como evidencia del desarrollo de
competencias y cumplimiento de objetivos formativos.

 Metodología para el registro efectivo de información, asegurando que los datos reflejen
con precisión las actividades realizadas y los avances en la formación.

 Normativas y buenas prácticas aplicables al registro de bitácoras dentro del contexto
productivo del sector automotriz.

 Análisis de casos reales y ejercicios prácticos, permitiendo a los aprendices afianzar el
proceso de documentación de sus actividades diarias.

Asimismo, se destacó la relevancia de la bitácora como instrumento clave para la autoevaluación y
seguimiento del desempeño individual, facilitando la retroalimentación por parte de instructores y
coordinadores. Esta actividad se registró como parte del cumplimiento de las responsabilidades
del instructor de seguimiento, y representa una evidencia del avance y consolidación del proceso
formativo en su fase productiva.



Resumen General de Pago

LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES

EMPLEADO PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES
No. Identificación Nombres Codigo Días IBC Aporte Codigo Días IBC Aporte Codigo Días IBC Aporte Codigo Días IBC Aporte Días IBC Aporte

Sucursal: PRINCIPAL (1 Afiliados) $1,600,000 $256,000 $1,600,000 $200,000 $0 $0 $1,600,000 $8,400 $0 $0

Centro de Trabajo: PRINCIPAL ( 1 Afiliados) $1,600,000 $256,000 $1,600,000 $200,000 $0 $0 $1,600,000 $8,400 $0 $0

Ciudad: RIOHACHA Depto: LA GUAJIRA ( 1 Afiliados) $1,600,000 $256,000 $1,600,000 $200,000 $0 $0 $1,600,000 $8,400 $0 $0

1 CC 39462270 CALDERON EILEEN 230301 30 $1,600,000 $256,000 EPS005 30 $1,600,000 $200,000 0 $0 $0 14-23 30 $1,600,000 $8,400 0 $0 $0

Total         Afiliados( 1) $1,600,000 $256,000 $1,600,000 $200,000 $0 $0 $1,600,000 $8,400 $0 $0

DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificación dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e 

ICBF

CC 39462270 CALDERON GUZMAN EILEEN SUSANA INDEPENDIENTE PRINCIPAL calle 3b numero 5 50 barrio 
centro

RIOHACHA-LA GUAJIRA 7271245 Si

DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago

Pensión Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor

2025-12 2025-12 2000224829 9496324584 I 2026/01/20 2025/12/11 BANCOLOMBIA 0 $464,400

Página 1 de 2 2025/12/11 03:29 PM



Resumen General de Pago

DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificación dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e 

ICBF

CC 39462270 CALDERON GUZMAN EILEEN SUSANA INDEPENDIENTE PRINCIPAL calle 3b numero 5 50 barrio 
centro

RIOHACHA-LA GUAJIRA 7271245 Si

DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago

Pensión Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor

2025-12 2025-12 2000224829 9496324584 I 2026/01/20 2025/12/11 BANCOLOMBIA 0 $464,400

RESUMEN DE PAGO
RIESGO CODIGO NIT DV AFILIADOS VALOR LIQUIDADO INTERESES MORA SALDOS E 

INCAPACIDADES
VALOR A PAGAR

AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $256,000 $0 $0 $256,000

     PORVENIR 230301 800,224,808 8 1 $256,000 $0 $0 $256,000

ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $8,400 $0 $0 $8,400

     POSITIVA COMPAÑIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 1 $8,400 $0 $0 $8,400

EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $200,000 $0 $0 $200,000

     SANITAS EPS005 800,251,440 6 1 $200,000 $0 $0 $200,000

TOTAL 1 $464,400 $0 $0 $464,400

Página 2 de 2 2025/12/11 03:29 PM
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CONCLUSIONES

En el presente informe se detallaron las actividades desarrolladas para el seguimiento y la
certificación en los diferentes niveles de formación (técnicos y tecnólogos). Así mismo, se
describieron las gestiones administrativas realizadas para asegurar la culminación exitosa del
proceso formativo y la obtención de la certificación por parte de los aprendices. Estas acciones
contribuyen significativamente al cumplimiento de la meta asignada de certificación del centro de
formación.

Se firma el presente informe con corte a loS 23 días del mes de diciembre de 2025.

Atentamente,

EILEEN SUSANA CALDERON GUZMAN
INSTRUCTORA DE SEGUIMIENTO, EVALUACIÓN Y CERTIFICACIÓN
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OBJETO DEL SEGURO

FIRMA TOMADOR

AMPAROS

ACLARACIONES

DISTRIBUCION COASEGUROINTERMEDIARIO

 NOMBRE                                                                                        CLAVE                              % DE PART.   NOMBRE COMPAÑÍA                                                                                % PART.                    VALOR ASEGURADO

DATOS DEL TOMADOR / GARANTIZADO

DATOS DEL ASEGURADO / BENEFICIARIO

CIUDAD DE EXPEDICIÓN SUCURSAL COD.SUC NO.PÓLIZA ANEXO

TIPO MOVIMIENTO
A LAS

HORAS
     VIGENCIA HASTA

DÍA        MES        AÑO
A LAS

HORAS
     VIGENCIA DESDE

DÍA        MES        AÑO
FECHA EXPEDICIÓN

DÍA        MES        AÑO

NOMBRE O RAZON
SOCIAL

DIRECCIÓN: CIUDAD:

IDENTIFICACIÓN

TELÉFONO:

ASEGURADO /
BENEFICIARIO:

CIUDAD:DIRECCIÓN:

IDENTIFICACIÓN

TELÉFONO

ADICIONAL:

VALOR PRIMA NETA GASTOS EXPEDICIÓN IVA TOTAL A PAGAR VALOR ASEGURADO TOTAL PLAN DE PAGO

OFICINA PRINCIPAL: AUTOPISTA NORTE # 103 - 60, PISO 5 TELEFONO: 601-2186977, 601-6019330

FIRMA AUTORIZADA: Jose Luis Ojeda - Vicepresidente de Fianzas

USTED PUEDE CONSULTAR ESTA PÓLIZA EN WWW.SEGUROSDELESTADO.COM  1DLF153601A

POLIZA DE SEGURO DE CUMPLIMIENTO ENTIDAD ESTATAL

DECRETO 1082 DE 2015

AGENCIA SANTA MARTA 46SANTA MARTA

18 12 2025 25 11 2025 00:00 23 04 2026 23:59 ANEXO CAUSA PRIMA

CALDERON GUZMAN, EILEEN SUSANA CC: 39.462.270

CL 3 B N 5 50 RIOHACHA, GUAJIRA 3163031486

SENA REGIONAL GUAJIRA GRUPO MIXTO DE APOYO ADMINISTRATIVO

CALLE 21 AV. AEROPUERTO, RIOHACHA RIOHACHA, GUAJIRA

NIT: 899.999.034-1

957273882

QUEDA EXPRESAMENTE CONVENIDO QUE LAS OBLIGACIONES DE SEGUROS DEL ESTADO S.A. SE REFIERE UNICAMENTE AL OBJETO Y OBSERVACIONES DE LA(S)
GARANTIA(S) QUE SE ESPECIFICAN EN ESTE CUADRO.

NOTA: SEGUROS DE ESTADO S.A SE RESERVA EL DERECHO DE REVISAR Y HACER ACOMPAÑAMIENTO AL RIESGO ASUMIDO DURANTE LA VIGENCIA DE LA PRESENTE
PÓLIZA, POR LO TANTO EL ASEGURADOR COMO EL TOMADOR, PRESTARAN SU COLABORACIÓN

$ **********459,951.10

MEDIANTE EL PRESENTE ANEXO SE AUMENTA EL VALOR ASEGURADO DE LA POLIZA ARRIBA CITADA POR AUMENTO DEL VALOR TOTAL DEL CONTRATO DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO
EN ADICION Y PRORROGA No 01 DE FECHA 16 DE DICIEMBRE DE 2025
//
LOS DEMAS TERMINOS Y CONDICIONES CONTINUAN AUN SIN MODIFICAR.

$ *******4,000.00 $ *******4,000.00 $ *******1,520.00 $ *************9,520.00

CARMEN ELENA ZUÑIGA DIAZ             153601         100.00

CONTADO

CON SUJECIÓN A LAS CONDICIONES GENERALES DE LA PÓLIZA QUE SE ANEXAN ECU010B, QUE FORMAN PARTE INTEGRANTE DE LA MISMA Y QUE EL ASEGURADO Y EL
TOMADOR DECLARAN HABER RECIBIDO Y HASTA EL LÍMITE DE VALOR ASEGURADO SEÑALADO EN CADA AMPARO, SEGUROS DEL ESTADO S.A., GARANTIZA:

EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DERIVADAS DEL CONTRATO NO. CO1.PCCNTR.8615381 DE PRESTACION DE SERVICIOS CUYO OBJETO ES: PROFESIONALES QUE SE
DESEMPEÑEN COMO INSTRUCTORES EN LOS PROGRAMAS DE FORMACIÓN EN LASDIFERENTES MODALIDADES DE LA PROGRAMACIÓN REGULAR EJECUTANDO HORAS DIRECTAS A FORMACIÓN
YOTRAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL DEL CENTROINDUSTRIAL Y DE ENERGÍAS ALTERNATIVAS DE LA REGIONAL
GUAJIRA.

RIESGO: PRESTACION DE SERVICIOS
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________

AMPAROS                                                           VIGENCIA DESDE  VIGENCIA HASTA     SUMA ASEG/ACTUAL   SUMA ASEG/ANTERIOR

CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO                                            25/11/2025      23/04/2026       $459,951.10         $352,629.20

46-46-101009235 1

46-46-101009235



/ /

Oficina Principal: Cra. 11 No. 90-20 Bogota D.C. Telefono: 2186977 

FIRMA TOMADOR

AMPAROS

OBSERVACIONES

DISTRIBUCION COASEGUROINTERMEDIARIO

 NOMBRE                                                                                        CLAVE                              % DE PART.   NOMBRE COMPAÑÍA                                                                                % PART.                    VALOR ASEGURADO

DATOS DEL TOMADOR / GARANTIZADO

DATOS DEL ASEGURADO / BENEFICIARIO

CIUDAD DE EXPEDICIÓN SUCURSAL COD.SUC NO.PÓLIZA ANEXO

TIPO MOVIMIENTO
A LAS

HORAS
     VIGENCIA HASTA

DÍA        MES        AÑO
A LAS

HORAS
     VIGENCIA DESDE

DÍA        MES        AÑO
FECHA EXPEDICIÓN

DÍA        MES        AÑO

NOMBRE O RAZON
SOCIAL

DIRECCIÓN: CIUDAD:

IDENTIFICACIÓN

TELÉFONO:

ASEGURADO /
BENEFICIARIO:

CIUDAD:DIRECCIÓN:

IDENTIFICACIÓN

TELÉFONO

ADICIONAL:

VALOR PRIMA NETA GASTOS EXPEDICIÓN IVA TOTAL A PAGAR VALOR ASEGURADO TOTAL

PLAN DE PAGO

(415)7709998021167(8020)11015101029943(3900)000000009520(96)20261218

REFERENCIA
PAGO:

1101510102994-3

USTED PUEDE CONSULTAR ESTA PÓLIZA EN WWW.SEGUROSDELESTADO.COM

PARA EFECTOS DE NOTIFICACIONES LA DIRECCIÓN DE SEGUROS DEL ESTADO S.A. ES CALLE 20 NO. 11-75 L103 - TELEFONO: 4208074 - SANTA MARTA

DLF153601A

POLIZA DE SEGURO DE CUMPLIMIENTO ENTIDAD ESTATAL

DECRETO 1082 DE 2015

AGENCIA SANTA MARTA 46SANTA MARTA

18 12 2025 25 11 2025 00:00 23 04 2026 23:59 ANEXO CAUSA PRIMA

CALDERON GUZMAN, EILEEN SUSANA CC: 39.462.270

CL 3 B N 5 50 RIOHACHA, GUAJIRA 3163031486

SENA REGIONAL GUAJIRA GRUPO MIXTO DE APOYO ADMINISTRATIVO

CALLE 21 AV. AEROPUERTO, RIOHACHA RIOHACHA, GUAJIRA

NIT: 899.999.034-1

957273882

QUEDA EXPRESAMENTE CONVENIDO QUE LAS OBLIGACIONES DE SEGUROS DEL ESTADO S.A. SE REFIERE UNICAMENTE AL OBJETO Y OBSERVACIONES DE LA(S) GARANTIA(S) QUE SE
ESPECIFICAN EN ESTE CUADRO.

NOTA: SEGUROS DE ESTADO S.A SE RESERVA EL DERECHO DE REVISAR Y HACER ACOMPAÑAMIENTO AL RIESGO ASUMIDO DURANTE LA VIGENCIA DE LA PRESENTE PÓLIZA, POR LO
TANTO EL ASEGURADOR COMO EL TOMADOR, PRESTARAN SU COLABORACIÓN

$ **********459,951.10$ *******4,000.00 $ *******4,000.00 $ *******1,520.00 $ *************9,520.00

CARMEN ELENA ZUÑIGA DIAZ             153601         100.00

CONTADO

COPIA PARA PAGO EN BANCOS NO NEGOCIABLE

46-46-101009235 1

46-46-101009235



FIRMA TOMADOR

DATOS DEL TOMADOR / GARANTIZADO

DATOS DEL ASEGURADO / BENEFICIARIO

CIUDAD DE EXPEDICIÓN SUCURSAL COD.SUC NO.PÓLIZA ANEXO

TIPO MOVIMIENTO
A LAS

HORAS
     VIGENCIA HASTA

DÍA        MES        AÑO
A LAS

HORAS
     VIGENCIA DESDE

DÍA        MES        AÑO
FECHA EXPEDICIÓN

DÍA        MES        AÑO

NOMBRE O RAZON
SOCIAL

DIRECCIÓN: CIUDAD:

IDENTIFICACIÓN

TELÉFONO:

ASEGURADO /
BENEFICIARIO:

CIUDAD:DIRECCIÓN:

IDENTIFICACIÓN

TELÉFONO:

ADICIONAL:

FIRMA AUTORIZADA: Jose Luis Ojeda - Vicepresidente de Fianzas

PARA EFECTOS DE NOTIFICACIONES LA DIRECCIÓN DE SEGUROS DEL ESTADO S.A. ES CALLE 20 NO. 11-75 L103 - TELEFONO: 4208074 - SANTA MARTA

DLF153601A

POLIZA DE SEGURO DE CUMPLIMIENTO ENTIDAD ESTATAL

DECRETO 1082 DE 2015

AGENCIA SANTA MARTA 46SANTA MARTA

18 12 2025 25 11 2025 00:00 23 04 2026 23:59 ANEXO CAUSA PRIMA

CALDERON GUZMAN, EILEEN SUSANA CC: 39.462.270

CL 3 B N 5 50 RIOHACHA, GUAJIRA 3163031486

SENA REGIONAL GUAJIRA GRUPO MIXTO DE APOYO ADMINISTRATIVO

CALLE 21 AV. AEROPUERTO, RIOHACHA RIOHACHA, GUAJIRA

NIT: 899.999.034-1

957273882

QUEDA EXPRESAMENTE CONVENIDO QUE LAS OBLIGACIONES DE SEGUROS DEL ESTADO S.A. SE REFIERE UNICAMENTE AL OBJETO Y OBSERVACIONES DE LA(S) GARANTIA(S) QUE
SE ESPECIFICAN EN ESTE CUADRO.

NOTA: SEGUROS DE ESTADO S.A SE RESERVA EL DERECHO DE REVISAR Y HACER ACOMPAÑAMIENTO AL RIESGO ASUMIDO DURANTE LA VIGENCIA DE LA PRESENTE PÓLIZA, POR LO
TANTO EL ASEGURADOR COMO EL TOMADOR, PRESTARAN SU COLABORACIÓN

DLF153601A

TEXTO ACLARATORIO

146-46-101009235

46-46-101009235



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

Hace constar:

Que el Sr(a) EILEEN SUSANA CALDERON GUZMAN Identificado(a) con cédula de
ciudadanía 39462270 realizó el día 10/12/2025 la inducción en Seguridad y Salud
en el Trabajo de la entidad y aprobó la respectiva evaluación.

La presente constancia tiene validez para aplicación y uso al interior de la entidad,
con el fin de dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Título 4,
Capítulo 6, Articulo 2.2.4.6.11., Parágrafo 2.

Compromiso SST:

Yo EILEEN SUSANA CALDERON GUZMAN Identificado(a) con cédula de ciudadanía
39462270 me comprometo a dar cumplimiento a las obligaciones en Seguridad y

Salud en el Trabajo (Decr. 1072/2015):

 Procurar el cuidado integral de mi salud.1.

 Contar con los elementos de protección personal necesarios para ejecutar la
actividad contratada, para lo cual asumiré su costo.

2.

Informar a los contratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales.

3.

Participar en las actividades de Prevención y Promoción organizadas por los
contratantes, los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigías
Ocupacionales o la Administradora de Riesgos Laborales.

4.

Firma

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo – Secretaría General -

Diseñado por: Grupo Gestión de los Sistemas de Información - Oficina de Sistemas



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

Hace constar:

Que el Sr(a) EILEEN SUSANA CALDERON GUZMAN Identificado(a) con cédula de
ciudadanía 39462270 realizó el día 10/12/2025 la Capacitación Módulo 1 -
Generalidades en Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad y aprobó la

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo – Secretaría General -

Diseñado por: Grupo Gestión de los Sistemas de Información - Oficina de Sistemas



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

Hace constar:

Que el Sr(a) EILEEN SUSANA CALDERON GUZMAN Identificado(a) con cédula de
ciudadanía 39462270 realizó el día 10/12/2025 la Capacitación Módulo 2 - Riesgos
en el puesto de trabajo y medidas de prevención de la entidad y aprobó la

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo – Secretaría General -

Diseñado por: Grupo Gestión de los Sistemas de Información - Oficina de Sistemas



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

Hace constar:

Que el Sr(a) EILEEN SUSANA CALDERON GUZMAN Identificado(a) con cédula de
ciudadanía 39462270 realizó el día 10/12/2025 la Capacitación de protocolos de
bioseguridad.

De acuerdo a lo establecido en la Resolución 666 de 2020 del ministerio de salud y
protección y social, la circular 01-03-2020-000098 del 29 de mayo de 2020 del
SENA, mediante la cual se establece el protocolo de medidas generales y de
bioseguridad para prevenir y mitigar la propagación del COVID-19, Circular 01-03-
2020-000156 del 02 de septiembre del 2020 del Sena, mediante el cual se
establece el alcance a la circular 01-03-2020-000098 del 29 de mayo de 2020 del

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo – Secretaría General -

Diseñado por: Grupo Gestión de los Sistemas de Información - Oficina de Sistemas



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

MANUAL DE DISCAPACIDAD Y SU POLÍTICA EN EL SENA

Hace constar:

Que el Sr(a) EILEEN SUSANA CALDERON GUZMAN Identificado(a) con cédula de
ciudadanía 39462270 el día 10/12/2025 aprobó la respectiva evaluación de
apropiación de conocimientos del Manual de Discapacidad y su Política en el SENA.

La presente constancia tiene validez al interior de la entidad, en la generación de
una cultura institucional incluyente, como acción afirmativa para promover acciones
integrales y accesibles para las Personas con Discapacidad, de acuerdo con lo
contenido en la Resolución 1726 de 2014, mediante la cual el SENA adopta su
Política Institucional para la atención de personas con discapacidad.

Dirección de Empleo y Trabajo - Secretaría General - SENA

Diseñado por: Grupo Gestión de los Sistemas de Información - Oficina de Sistemas



2

GOR-F-012 V03

INTRODUCCION

A continuación, se presenta el informe de actividades correspondiente al mes de diciembre,
en cumplimiento de mis obligaciones contractuales. En este documento, se detallan las
diversas gestiones realizadas durante el mes, las cuales son objeto de pago. Este informe
tiene como objetivo proporcionar una visión clara y detallada de las acciones llevadas a cabo,
así como los logros y avances obtenidos en el seguimiento de la etapa productiva de los
aprendices de formación titulada.

La etapa productiva que desarrollan los aprendices de los diversos programas de formación
del SENA es fundamental para su desarrollo profesional y personal. Durante esta etapa, los
aprendices tienen la oportunidad de aplicar, complementar, fortalecer y afianzar sus
competencias en múltiples aspectos, tales como el conocimiento, las habilidades, las
destrezas, las actitudes y los valores. Este proceso les permite enfrentarse a la resolución de
problemas reales del sector productivo, pertinentes a las competencias del programa de
formación, y les brinda las herramientas necesarias para asumir estrategias y metodologías
de autogestión.

A lo largo de esta fase, los aprendices se integran activamente en el entorno laboral, lo cual
facilita su inmersión en el mundo productivo y fortalece su capacidad de adaptación y toma
de decisiones. Además, este periodo les permite construir una red de contactos profesionales
y adquirir experiencia práctica, lo que incrementa significativamente sus oportunidades de
empleo y desarrollo profesional al finalizar su formación.

Por consiguiente, el seguimiento al desarrollo de la etapa productiva se realiza cumpliendo
con los lineamientos establecidos y las orientaciones proporcionadas a través de
herramientas tecnológicas (como el correo electrónico y herramientas de trabajo sincrónico)
y seguimiento presencial. Durante este proceso, se identifican las actividades adelantadas en
el desarrollo de la etapa productiva, de acuerdo con lo establecido en el Procedimiento de
Ejecución de la Formación Profesional Integral (GFPI-P-006) y la Guía para el Desarrollo de la
Etapa Productiva en el Proceso Formativo (GFPI-G-040). Estos instrumentos permiten tener
un acercamiento directo con el ente co-formador y el aprendiz en etapa productiva,
garantizando así la culminación integral y satisfactoria de su proceso formativo.

Esta estrategia contribuye a la meta de certificación, ya que permite contar con información
precisa sobre los avances en el cumplimiento de los requisitos y facilita el trámite oportuno
del certificado una vez el aprendiz haya culminado su etapa productiva.
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