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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
 
Riohacha, diciembre de 2020 

 
Señor (a) 
EUFEMIA MARGARITA PACHECO MAYA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1868639 de año 2020. 
Cargo del supervisor Coordinador Academico 
Dependencia CIEA 
Ciudad  

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes de diciembre del año 2020 

Referencia: No No. CO1.PCCNTR.1868639 de año 2020. 
 
MARIA VICTORIA CASTAÑEDA CONTRERAS, identificada con la cédula de ciudadanía No. 
52.492.064 de Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, en el 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: OCHO MILLONES DOSCIENTOS DIECIOCHO MIL CIENTO 
VEINTICUATRO PESOS ($8.218.124)MCTE. 
 
Plazo: Será hasta el (12) de (Diciembre) de 2020. 
 

OBJETO: Prestar servicios personales de carácter temporal de Artesanos, Técnicos, 
Tecnólogos y/o Profesionales que se desempeñen como instructores en los programas de 
Formación Complementaria de la Programacion de personas en situación de desplazamiento, 
ejecutando horas directas a formación y otras actividades relacionadas con la Formación 
Profesional en el Centro Industrial y de Energías Alternativas de la Regional Guajira. 

 
CLÁUSULA (No. de cláusula donde se encuentren las obligaciones del contratista) 
 

No Obligaciones Acciones 
realizadas 

Evidencias 

1 Participar en la 
planeación de los 
procesos formativos 
de acuerdo con los 
lineamientos 
institucionales, para 
el área temática del 
objeto contractual. 

Elaboración de 
Guías de 
Aprendizaje, 
Planeación 
Pedagógica e 
Instrumento 
de Evaluación para 
los 
programas de 
formación 
complementaria. 

Reporte generado de senasofiaplus 
“Reporte de juicios de Evaluación” 
 
Guías de aprendizaje código GFPI-F- 
019 específicos para cada 
programa de formación asignado, 
las cuales se encuentran en SOFIA 
 
 
La formación se realizó bajo la modalidad 
de trabajo en casa haciendo uso de las 
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Tecnologías de la información y 
comunicación   acatando los lineamientos 
decretados por el Gobierno del aislamiento 
preventivo obligatorio (vídeo llamadas, a 
través de la aplicación Meet, WhatsApp, 
Facebook Live, Screencast O Matic, correo 
electrónico). 
 
 
 
 

2 Participar cuando el 
centro de formación 
lo requiera, en 
jornadas de diseño y 
desarrollo curricular 
de programas de 
Formación 
Profesional Integral, 
conforme a las 
necesidades 
nacionales y a los 
lineamientos 
institucionales 
requeridos para el 
área temática objeto 
del contrato. 

Actividades de 
diseño curricular, 
evaluación de 
programas 
propuestos 

Evaluación realizada en Sofía plus 
 

3 Evaluar los 
aprendizajes previos 
correspondientes a 
las fichas asignadas, 
de acuerdo con los 
procedimientos, 
plazos y 
herramientas 
tecnológicas que la 
entidad defina. 

Se llevó a cabo la 

evaluación de los 

aprendizajes 

previos 

establecidos en la 

guía de aprendizaje 

durante la 

formación teorica 

practica realizada 

por clases virtuales 

y porterior al 

cumplimiento de los 

resultados de 

aprendizajes, se 

evaluo en el 

aplicativo de 

senasofiaplus.  

Listado de asistencias, reportes de juicios 
evaluativos. 
 
 



                                                                                                                        
 

 

 

 
 

G
TH

-F
-0

6
2

 V
.0

6
 

4 Ejecutar la formación 
profesional integral 
de acuerdo con el 
currículo, desarrollo 
curricular y proyecto 
formativo de los 
programas del área 
temática objeto del 
contrato. 

Diligenciamiento de 
las 
Guías de 
aprendizaje 
formato GFPI-F-
019 con 
base en un modelo 
pedagógico 
constructivista 

Guías de aprendizaje formato GFPI-F-019 

para cada programa de formación 

asignado, los cuales se encuentran en 

SOFIA Plus, en el Portafolio del Instructor y 

resultados de aprobación de los resultados 

de aprendizajes propuestas en la guía de 

aprendizaje  

 

5 Aplicar según la 
modalidad, 
estrategias de 
enseñanza, 
aprendizaje, 
seguimiento y 
evaluación de 
acuerdo a los 
lineamientos 
pedagógicos y 
metodológicos de la 
entidad. 

Desarrollo de 
actividades con los 
aprendices a través 
de los recursos 
audivisuales tales 
como power 
point,prezi, 
proyección de 
videos técnicos, 
aplicaciones 
educaplay, para el 
desarrollo efectivo 
de la competencias 
asignadas. 
 

Listado de asistencias aplicativo sofia plus  
evidencias del Instructor. 
 

6 Participar cuando el 
centro de formación 
lo requiera, en 
proyectos de 
investigación técnica 
y/o pedagógica para 
fortalecer el proceso 
de formación del 
área temática objeto 
del contrato. 

En este mes no se 
realizaron 
actividades 
relacionadas con 
esta obligación. 

N/A 

7 Emitir juicio 
valorativo sobre el 
nivel de 
cumplimiento de los 
resultados de 
aprendizajes de las 
competencias del 
programa, 
adquiridos por los 
aprendices en el 
desarrollo de su 
formación, aplicando 
los procedimientos, 
plazos y 

Se emitieron juicios 

valorativos para las 

siguientes fichas: 

2240743 

2244188 

Reporte de juicios evaluativos Sofia Plus 
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herramientas 
tecnológicas que la 
entidad defina. 

8 Entregar los soportes 
del procedimiento de 
Ingreso de 
aprendices al 
programa de 
formación tales 
como: Ficha de 
matrícula; fotocopia 
del documento de 
identidad, y/o 
requisitos definidos 
en el diseño 
curricular, cuando 
ejecute formación 
complementaria. 

Durante el mes se 

realizo formación 

complementaria a 

cuatro grupos del 

programa 

“Desarrollo de 

Habilidades 

Principios y Valores 

para la Vida y el 

Trabajo” con la 

fichas:  

2240743 

2244188 Las 

cuales al finalizar 

se evaluarán en el 

aplicativo Sofiaplus. 

Reporte de juicios evaluativos  de los 

Aprendices en el aplicativo de 

SenaSofiaPlus. 

 

9 Registrar, verificar y 
hacer seguimiento 
oportuno en el 
sistema de 
información que la 
entidad defina para la 
Gestión de la 
Formación 
Profesional Integral 
mediante las 
siguientes 
actividades: a). 
Verificando que la 
totalidad de los 
aprendices 
seleccionados y 
matriculados queden 
en ese estado. b). 
Registrando juicios 
evaluativos del 
reconocimiento de 
aprendizajes 
previos, los juicios 
evaluativos, rutas de 
aprendizaje, para los 
beneficiarios nuevos, 
reintegrados o 
trasladados. e). 

Proceso de 
Matrícula y 
evaluación (se 
Asociaron 
competencias, se 
crearon actividades 
de aprendizajes, se 
asociaron 
resultados de 
aprendizajes y se 
evaluaron los 
aprendices en la 
plataforma de Sofía 
Plus 

Lista de Planilla de Asistencia a matrícula. 
Registro en la plataforma Sofía plus.  
Creación de ruta de actividades 
Asociar los aprendices a la ruta de 
aprendizaje  
Evaluar aprendice en aplicativo sofia plus 
Juicios evaluativos de las  
fichas 
 

2240743 

2244188 
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Comunicando al 
Coordinador 
Académico 
oportunamente 
anomalías, 
inconsistencias, 
novedades de 
aprendices y 
hallazgos en el 
registro de la 
información. 

10 Participar cuando el 
centro lo requiera en 
el proceso de 
selección, diseño de 
talleres e 
instrumentos que 
alimenten los bancos 
de pruebas para la 
selección de 
aprendices. 

En este mes no se 
participo en 
actividades 
requeridas por el 
centro, para 
alimentar el banco 
de pruebas  

N/A 

11 Aplicar y hacer 
cumplir el 
reglamento del 
aprendiz, así como el 
manual de 
convivencia del 
Centro de 
Formación. 

La formación 
profesional se 
imparte mediante 
un proceso 
educativo teórico 
práctico de carácter 
integral, orientado 
al desarrollo de 
conocimientos, 
técnicos, 
tecnólogicos, de 
actitudes y valores 
para la convivencia 
social que le 
permiten al 
aprendiz actuar 
crítica  y 
creativamente en el 
desarrollo de su 
formación. 

Juicios evaluativos de resultados de 
aprendizajes. 
Portafolio de evidencias. 

12 Apoyar procesos de 
Registro calificado 
para los programas 
en nivel tecnólogo 
del área temática 
objeto del presente 
contrato, cuando el 
centro lo requiera. 

En este mes no se 

realizaron 

actividades 

relacionadas con 

esta obligación. 

N/A 
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13 Acatar los 
lineamientos del 
Sistema Integrado 
de Gestión y el 
Sistema de 
Seguridad de Salud 
en el Trabajo y asistir 
a las convocatorias 
que el centro 
programa. 

En este mes no se 
realizaron 
actividades 
relacionadas con 
esta obligación. 

N/A 
 

14 Apoyar al centro de 
formación cuando 
este lo requiera, en 
la promoción del 
portafolio de 
servicios. 

Participe en la 
promoción de los 
programas de 
formación 
suministrados por el 
sena  

Video institucional plataforma Facebook, 
whatsapp 

15 Realizar seguimiento 
en la etapa 
productiva a los a los 
aprendices que le 
sean asignados, 
cuando el centro de 
formación lo 
requiera. 

En este mes no se 
realizaron 
actividades 
relacionadas con 
esta obligación. 

N/A 

16 Responder por los 
bienes y elementos 
puestos a su 
disposición para el 
cumplimiento del 
objeto del contrato y 
una vez finalizado, 
quedar a paz y salvo 
con el Almacén 

A la fecha no tengo 
bienes y elementos 
asignados para el 
cumplimiento del 
objeto contratual. 

N/A  

17 Aplicar al proceso 
de certificación de 
la norma de 
competencia 
“ORIENTAR 
PROCESOS 
FORMATIVOS 
CON BASE EN 
LOS PLANES DE 
FORMACIÓN 
CONCERTADOS,   
o   la  
actualización.   
“ORIENTAR   
FORMACIÓN   
PRESENCIAL DE 

Me encuentro 
certificado en la 
norma por 
competencia en el 
nivel intermedio 
realizado en 
Riohacha guajira 
por el C.I.E.A  
(vigente hasta 
11/2020 

Actualmente certificado  
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ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTO 
TÉCNICO Y 
NORMATIVO" o en 
su defecto deberá 
aplicar al proceso de 
certificación de la 
norma y aportar el 
respectivo 
certificado de 
aprobación, o la 
evidencia de la 
inscripción efectiva a 
mismo, al informe de 
ejecución 
contractual, con 
plazo máximo a julio 
31 de 2020 

18 Acompañar a los 
aprendices a las 
actividades que se 
encuentren 
planeadas por el 
equipo de Bienestar 
al Aprendiz 

En este mes no se 
realizaron 
actividades 
relacionadas con 
esta obligación. 

N/A 

19 Apoyar y acompañar 
los procesos de 
autoevaluación de 
programas de 
formación en nivel 
tecnólogo del Centro 
de Formación. 

En este mes no se 
realizaron 
actividades 
relacionadas con 
esta obligación. 

N/A 

20 Impartir Formación 
Profesional Integral 
en el Área Desarrollo 
Humano - Ética en 
sus diferentes 
modalidades y 
niveles con un 
alcance mínimo de 
160 horas 
mensuales para un 
total de 400 horas. 

Ejecucion de las 
horas 
programasdas para 
este mes, a las 
siguientes fichas 
asignadas:   
2220424 
2217520 

Reporte estadístico 

21 Las demás 
necesarias para el 
cabal cumplimiento 
del objeto 
contractual. 

En este mes no se 
realizaron 
actividades 
relacionadas con 
esta obligación. 

N/A 
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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.  
 
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.  Ninguna Ninguna   Ninguna Ninguna 

2.  Ninguna Ninguna   Ninguna Ninguna 

 
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 enunciados como evidencias del 
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. de la 
planilla (4366388557) expedido por SOI correspondiente al mes de Noviembre de 2020. (Decreto 
Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Anti trámites”).  
 
Evidencias en (14) folios, 13 fotos 
 
Cordialmente,  
 
 
 
MARÍA VICTORIA CASTAÑEDA CONTRERAS 
Contratista 
C.C. No. 52.492.064 de B/tá  
 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
EUFEMIA MARGARITA PACHECO MAYA 
Supervisor(a) Contrato CO1. CO1.PCCNTR.1868639 de año 2020. 
Coordinadora Academica 
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A continuación presento las evidencias realizadas durante los procesos de formación del 
curso de Desarrollo de habilidades princicios y valores para la vida y el trabajo. 
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DE-F-025 V.04 

 

JUICIOS EVALUATIVOS E INFORME DE EJECUCIÓN 2020. 

 

 

 

MARIA VICTORIA CASTAÑEDA CONTRERAS 

INSTRUCTORA 

ÁREA:  De Desarrollo Humano 

 

 

 

 

 

 

 

CENTRO INDUSTRIAL Y DE ENERGÍAS ALTERNATIVAS 

REGIONAL GUAJIRA 
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FORMACIÓN COMPLEMENTARIA. 

Programa de formación: Desarrollo de Habilidades, Principios y Valores para la Vida y el 
Trabajo 

Ficha: 2244188 

Competencia: Promover la interacción idónea consigo mismo, con los demás y con la 
naturaleza, en los contextos laboral y social 

Fecha de inicio: 16-Noviembre-2020  

Fecha de finalización: 20 – Noviembre - 2020 

 

 

 

 

 

Programa de formación: Desarrollo de Habilidades, Principios y Valores para la Vida y el 
Trabajo 

Ficha: 22240743 

Competencia: Promover la interacción idónea consigo mismo, con los demás y con la 
naturaleza, en los contextos laboral y social 

Fecha de inicio: 11 – Noviembre -2020  

Fecha de finalización: 15 – Noviembre- 2020 
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Programa de formación: Desarrollo de Habilidades, Principios y Valores para la Vida y el 
Trabajo 

Ficha: 2236951 

Competencia: Promover la interacción idónea consigo mismo, con los demás y con la 
naturaleza, en los contextos laboral y social 

Fecha de Inicio: 05  - Noviembre - 2020  

Fecha de finalización: 09 – Noviembre – 2020 
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Programa de formación: Desarrollo de Habilidades, Principios y Valores para la Vida y el 
Trabajo 

Ficha: 2230691 

Competencia: Promover la interacción idónea consigo mismo, con los demás y con la 
naturaleza, en los contextos laboral y social 

Fecha de inicio: 27 – Octubre -2020  

Fecha de finalización: 31 – Octubre – 2020 

 

Programa de formación: Desarrollo de Habilidades, Principios y Valores para la Vida y el 
Trabajo 

Ficha: 2222506 

Competencia: Promover la interacción idónea consigo mismo, con los demás y con la 
naturaleza, en los contextos laboral y social 

Fecha de inicio: 21 – Octubre -2020  

Fecha de finalización: 26 – Octubre – 2020 
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Programa de formación: Desarrollo de Habilidades, Principios y Valores para la Vida y el 
Trabajo 

Ficha: 2220424 

Competencia: Promover la interacción idónea consigo mismo, con los demás y con la 
naturaleza, en los contextos laboral y social 

Fecha de inicio: 15 – Octubre -2020  

Fecha de finalización: 20 – Octubre – 2020 

Programa de formación: BIOSEGURIDAD APLICADA A LA ESTÉTICA Y BELLEZA 

Ficha: 2133841 

Competencia:  Mantener la zona de trabajo y el equipamiento en condiciones bioseguras 
según la normativa legal vigente en centros de belleza y estética. 

Fecha de inicio: 12 – junio -2020  

Fecha de finalización: 26 – junio – 2020 
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