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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Riohacha, marzo del 2025  

 

Señor (a) 
MARIETH ORCASITAS PENALOZA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 7519672 
Coordinadora Académica de Programas especiales 
Centro Industrial y de Energías Alternativas 
Riohacha 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes marzo del año 2025 

Referencia: No CO1.PCCNTR.7519672 del año 2025 

 

KARLA MARGARITA CLAVIJO TORRES, identificado con la cédula de ciudadanía No. 

40.936.652 de Riohacha, 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: TREINTA Y CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS NOVENTA Y SEIS 

MIL TRECIENTOS TREINTA Y TRES PESOS M/CTE.  ($34.496.333,00) esta suma será pagada 

por el SENA al contratista de la siguiente manera:  

a) Un (1) primer pago referente a los días trabajados del mes de febrero por valor de UN 

MILLON DOSCIENTOS VEINTE Y SEIS MIL QUINIENTOS TREINTA Y SIETE PESOS M/CTE. 

($1.226.537,00). 

 



 

2 

GTH-F-062 V10 

b) Seis (7) pagos mensuales iguales correspondiente a los meses marzo a septiembre por 

valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE 

PESOS M/CTE. ($4.599.511,00)  

c) Un último pago correspondiente a los días del mes de octubre por valor de UN MILLÓN 

SETENTA Y TRES MIL DOSCIENTOS DIEZ Y NUEVE PESOS M/CTE. ($1.073.219,00). 

Plazo: Será hasta el 24 de octubre de 2025 

OBJETO:  

Prestar servicios profesionales en la planeación y ejecución de la formación, así como 

la evaluación de los raps definidos en los diseños curriculares asignados, para el 

desarrollo de habilidades y competencias técnicas de la población de trabajadores de 

la economía popular, aportando al fortalecimiento de la economía popular en 

concordancia con los lineamientos establecidos por la DSNFT y la Coordinación 

Nacional de atención integral, diferencial e incluyente a la Economía Popular-

CampeSENA. 

 

Obligaciones Específicas:  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Orientar, asesorar y acompañar 
de forma permanente a los 
aprendices en el desarrollo de 
las actividades establecidas en 
la guía de aprendizaje de 
acuerdo lo establecido en las 
guías, los procedimientos y el 
Sistema Integrado de Gestión y 
Autoevaluación “SIGA” del SENA 
el cual se encuentra 
documentado en la plataforma 
Compromiso, en los programas 

Se realizó concertación con 
las comunidades del pájaro 
donde se oferto el 
programa de formación 
complementaria de 
COMPORTAMIENTO 
EMPRENDEDOR y se 
socializo las metodologías a 
utilizar y actividades 
relacionadas con el proceso 
de formación. 

Ver en el informe 

cualitativo. Ilustración 

1,2 y 3 
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del área temática objeto del 
contrato según asignación de 
grupos. 

Se orientó el desarrollo y 

metodologías del programa 

de formación 

complementaria 

Comportamiento 

emprendedor en El Pájaro 

municipio de Manaure y se 

impartió formación en 

COMPORTAMIENTO 

EMPRENDEDOR en el 

distrito de Riohacha a 

emprendedores de 

Economía Popular de los 

barrios Villa Iller y Villa 

Franca 

2 Realizar reconocimiento de 
aprendizajes previos y estilos de 
aprendizaje. 

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

N/A 

3 Acompañar a la población 
campesina; en la planificación 
de mejoras de producción 
familiar, capacidad productiva y 
condiciones ambientales en 
concordancia con el protocolo 
de atención definido por la 
Coordinación Nacional de 
Atención Integral, Diferencial e 
Incluyente a la Economía 
popular – CampeSENA. 

Se realizó concertación con 
las comunidades de El 
Pajaro donde se oferto el 
programa de formación 
complementaria de 
COMPORTAMIENTO 
EMPRENDEDOR y se 
socializo las metodologías a 
utilizar y actividades 
relacionadas con el proceso 
de formación. 
se impartió formación en 
COMPORTAMIENTO 
EMPRENDEDOR en el 
distrito de Riohacha a 
emprendedores de 
Economia Popular de los 
barrios Villa Iller y Villa 
Franca 

Ver en el informe 
cualitativo. Ilustración 
1,2,3,4,5,6,7,8,9 

4 Reportar la información 
académica y administrativa 
requerida en el proceso de 

Se presentó Informe 
mensual de actividades 
GTH-F-062 e informe 

Formato informe 
mensual ejecución 
contractual. 
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formación con claridad, 
oportunidad y veracidad en los 
sistemas de trazabilidad y 
seguimiento dispuestos de 
manera temporal o permanente 
por el SENA para el seguimiento 
de actividades específicas, 
entregando informe al 
supervisor del contrato. 

cualitativo mes de marzo 
con sus respectivas 
evidencias. 
Cargados en la carpeta 
Drive compartida por la 
coordinadora académica. 
 

 
e 

Informe cualitativo de 
actividades mes de 
marzo. 

5 Programar y reportar a su 
supervisor de contrato, con una 
antelación mínima de una 
semana las formaciones 
extramurales a atender, de 
manera que se autorice por 
escrito su movilización previa a 
la salida, en el marco de su 
objeto contractual. 

En el mes objeto de cobro 
se realizó solicitud de 2 
agendas para viáticos las 
cuales serán soportadas en 
el informe de abril 

 

6 Emitir juicio valorativo sobre el 
nivel de cumplimiento de los 
resultados de aprendizaje de las 
competencias del programa, 
aplicando los procedimientos y 
herramientas tecnológicas que 
la entidad defina, en un plazo 
máximo de tres (3) días después 
de haber terminado el resultado 
de aprendizaje 
correspondiente. 

Se realizó el juicio 
evaluativo de la ficha 
3179239 , correspondiente 
a 21 aprendices del barrio 
Villa Iller en el municipio de 
Riohacha, La formación 
correspondió a 
COMPORTAMIENTO 
EMPRENDEDOR  

Ver en el informe 
cualitativo. Ilustración 6 

7 Reportar la información para la 
creación de unidades 
productivas, bajo criterios de 
calidad, oportunidad y 
veracidad, cuando se le haya 
asignado formaciones 
complementarias en la ruta 
creación de unidades 
productivas. 

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

 N/A 

8 Participar y apoyar en el proceso 
de inducción de las estrategias 
CampeSENA: Objetivos, alcance, 
estrategias, cadena de valor, 

Se Asistió a reuniones de 
inducción con la 
coordinadora académica 
Marieth Orcasita, con el 
formador de instructores 

Ver en el informe 
cualitativo. Ilustración 
11,12,13 
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metodología, procedimientos e 
impacto. 

Jorge Saveedra y el doctor 
Carlos Robles Subdirector 
del CIEA 
  

9 Informar a la subdirección de 
centro las oportunidades de 
relacionamiento con el sector 
productivo o social que en el 
cumplimiento de su objeto 
contractual pudieran ser 
gestionadas. 

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

N/A 

10 
 

Participar mensualmente en la 
reunión de seguimiento 
operativo del programa 
convocadas por la coordinación 
académica y/o misional con 
observancia del esquema 
operativo establecido por la 
Coordinación Nacional de 
Atención Integral, Diferencial e 
Incluyente a la Economía 
popular – CampeSENA para tal 
fin y generar las respectivas 
evidencias. 

Se asistió a reuniones de 
inducción SIGA, convocada 
por la supervisora doctora 
Marieth Orcasita con el fin 
de dar a conocer los 
lineamientos 
institucionales aplicables a 
cada sistemas de gestión. 

Ver en el informe 
cualitativo. Ilustración 

11 

11 Participar en eventos de 
carácter técnico, estratégico, de 
socialización y de otro tipo de 
evento al que sea convocado 
por la dirección general, 
regional o centro de formación, 
garantizando la transferencia de 
conocimiento obtenido al 
equipo de trabajo. 

El 17 de marzo de 2025 , se 
realizó reunión de 
seguimiento por parte del 
subdirector del CIEA doctor 
Carlos Robles , en la cul 
recordó el cumplimiento de 
las obligaciones 
contractuales y reitero el 
apoyo para el desarrollo de 
las actividades 
 

Ver en el informe 
cualitativo. Ilustración 

13 

12 Presentar informe mensual 
sobre la ejecución de las 
obligaciones contractuales 
donde se evidencie el avance a 
las metas asignadas, así como el 
respectivo análisis y acciones de 
mejora cuando dé a lugar y a la 
terminación del contrato 

Se presentó Informe 
mensual de actividades 
GTH-F-062 e informe 
cualitativo mes de marzo 
con sus respectivas 
evidencias. 

Formato informe 
mensual ejecución 
contractual 
e 
Informe cualitativo de 
actividades mes de 
marzo 
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presentar al supervisor de 
contrato informe anual de 
gestión de centro en los 
términos solicitados. 

Cargado en la carpeta 
compartida por la 
coordinadora académica. 
 

13 Vigilar y salvaguardar los bienes 
que hagan parte del patrimonio 
del SENA o de otras entidades o 
de particulares puestos al 
servicio de la entidad, y que le 
hayan sido entregados para el 
desarrollo del objeto del 
contrato, por lo que son sujetos 
de control y vigilancia. En 
consecuencia, deberán 
sujetarse a las guías y/o 
procedimientos aplicables a los 
bienes fijados en la plataforma 
Compromiso; adicionalmente 
deberá estar atento a los 
mantenimientos preventivos y 
correctivos de los elementos, así 
como la hoja de vida de los 
bienes en la cual se date la 
información actualizada de los 
mismos, dar cuenta sobre la 
entrega de los bienes al 
supervisor y/o interventor del 
contrato respectivo y a los 
órganos de control fiscal y 
disciplinario, de ser procedente. 

En este mes no fueron 
asignados, ni utilizados 
bienes y elementos para el 
cumplimiento del contrato. 

N/A 

14 Realizar de manera oportuna el 
proceso de seguimiento y 
evaluación de la etapa 
productiva del aprendiz, 
implementando los formatos 
vigentes para tal fin, disponibles 
en la plataforma compromiso 
para las diferentes alternativas 
de desarrollo de etapa 
productiva, cuando sea 
asignado. 

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

N/A 

15 Validar novedades académicas y 
disciplinarias de los aprendices 
conforme al reglamento del 

En el mes objeto de cobro 
no se realizó actividad 

N/A 
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aprendiz: Reintegros, traslados, 
aplazamientos, deserciones; 
conforme lo establece el 
reglamento del aprendiz 
comunicando al Coordinador 
Académico oportunamente 
anomalías, inconsistencias, y 
hallazgos en el registro de la 
información, cuando aplique. 

relacionada con esta 
obligación. 

16 Mantener actualizado el 
Portafolio del Instructor, 
adjuntando los formatos 
actualizados del sistema 
Integrado de gestión dispuestos 
en la plataforma COMPROMISO, 
pertenecientes a la guía de 
procesos formativos, 
presentado mínimo los 
siguientes soportes: a. Plan de 
trabajo concertado con el 
aprendiz para el desarrollo de la 
ruta de aprendizaje, según guía 
para desarrollar los procesos 
formativos. b. Guía de 
aprendizaje. c. Actas con los 
planes de mejoramiento 
académicos para aprendices 
que lo requieran. d. Planeación, 
seguimiento evaluación de 
etapa productiva (si aplica). e. 
Bitácora del Aprendiz en etapa 
productiva (si aplica) f. Formato 
de asistencia y Registro de 
inasistencias en aplicativo SOFIA 
PLUS. g. Formato de juicios 
evaluativos debidamente 
diligenciada para cada resultado 
de aprendizaje. 

Para este período se 
desarrolló con la 
orientación del formador 
de instructores Jorge 
Saveedra, el formato 
análisis programa de 
formación, planeación 
pedagógica y se estructura 
guía de aprendizaje del 
programa complementario 
COMPORTAMIENTO 
EMPRENDEDOR, esta 
evidencia se encuentra en 
la ilustración 10 y 
adicionalmente se 
inscribieron 4 cursos en 
Sofia Plus, los cuales fueron 
entregados para matricula 

Ver en el informe 
cualitativo. Ilustración 
14,15 y 16 

17 Participar en la formulación y 
ejecución de los proyectos 
cuando sea requerido según el 
área de su especialidad y de 
conformidad con la 

En el mes objeto de cobro 
no se realizó actividad 
relacionada con esta 
obligación 

N/A 
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programación académica 
establecida. 

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

-Se atiende a todos los 
correos electrónicos y 
requerimientos que el 
supervisor designe. 
 
- Correos electrónicos de 
requerimiento por parte de 
la supervisión y actividades 
inherentes al objeto 
contractual. 
 
-Planillas de asistencia de la 
formación impartida en el 
barrio Villa Iller del 
municipio de Riohacha 
entre el 11 y el 15 de marzo 
de 2025 
 
- Planillas de asistencia de la 
formación impartida en el 
barrio Villa Franca del 
municipio de Riohacha 
entre el 17 de marzo de 
2025. 
 
- Evidencia de algunas de las 
actividades desarrolladas 
en la formación de 
Comportamiento 
Emprendedor 
 

Ver en el informe 
cualitativo. Ilustración 
17,18,19 y 20 

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 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.  XX XX  XX  XX 

2. XX XX XX XX 

 

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.  9480860767 de la planilla, operador APORTES EN LINEA y periodo 

FEBRERO 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en (23) folios 

Cordialmente,  

 
Firma 
KARLA MARGARITA CLAVIJO TORRES 
Contratista 
C.C. No.  

Recibí a satisfacción: 

 
Firma 
MARIETH ORCASITAS PENALOZA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 7519672 de 2025 
Coordinadora Académica de Programas especiales CIEA 
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INFORME CUALITATIVO DE ACTIVIDADES MES DE MARZO 

 

 
Autor: 

 
KARLA MARGARITA CLAVIJO TORRES 

INSTRUCTOR (A) FULL POPULAR 
 
 
 
 
 
 

MARIETH ORCASITAS PEÑALOZA 
COORDINADORA PROGRAMAS ESPECIALES 

 

 

 
GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL 

RIOHACHA – LA GUAJIRA 
MARZO DE 2025 

 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública   Pública Clasificada Pública Reservada    
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INTRODUCCION 

Por medio del presente escrito me permito evidenciar el informe de actividades 

correspondiente al mes de marzo de 2025, para lo cual relaciono las actividades 

desarrolladas en cumplimiento del objeto contratado. 

Dentro de las obligaciones establecidas en el contrato No CO1.PCCNTR.7519672 con 

objeto PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES EN LA PLANEACION Y EJECUCCION DE LA 

FORMACION, ASI COMO LA EVALUACION DE LOS RAPS DEFINIDOS EN LOS DISEÑOS 

CURRICULARES ASIGNADOS, PARA EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y COMPETENCIAS 

TECNICAS DE LA POBLACION DE TRABAJADORES DE LA ECONOMIA POPULAR, 

APORTANDO AL FORTALECIMIENTO DE LA ECONOMIA POPULAR EN CONCORDANCIA 

CON LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA DSNFT Y LA COORDINACION 

NACIONAL DE ATENCION INTEGRAL, DIFERENCIAL E INCLUYENTE A LA ECONOMIA 

POPULAR-CAMPESENA. 

se han ejecutado las siguientes: 
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INFORME CUALITATIVO DE ACTIVIDADES MENSUALES  

 

El presente informe detalla las actividades realizadas durante el periodo objeto de cobro; 1 

de marzo a 31 de marzo de 2025, las cuales se relacionan con las obligaciones contractuales 

y se detallan a continuación; 

 

1. Obligación contractual 1: Orientar, asesorar y acompañar de forma permanente a 

los aprendices en el desarrollo de las actividades establecidas en la guía de 

aprendizaje de acuerdo lo establecido en las guías, los procedimientos y el Sistema 

Integrado de Gestión y Autoevaluación “SIGA” del SENA el cual se encuentra 

documentado en la plataforma Compromiso, en los programas del área temática 

objeto del contrato según asignación de grupos. 

 

Gestión: Se realizó concertación con las comunidades donde se oferto el programa de 

formación complementaria en el área de COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR y se 

socializo las metodologías a utilizar y actividades relacionadas con el proceso de 

formación.  

Se orientó el desarrollo y metodologías del programa de formación complementaria 

Comportamiento emprendedor en el Pájaro en el municipio de Manaure. 
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Evidencias:  

Ilustración 1. Orientación del desarrollo y metodologías del programa de formación 

complementaria en el corregimiento de El Pájaro. 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 2. Orientación del desarrollo y metodologías del programa de formación 

complementaria en el corregimiento de El Pájaro. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia. 
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Ilustración 3. Solicitud para la creación de un programa de formación técnica en panadería para 

personas con discapacidad y sus cuidadores. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia. 
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2. Obligación contractual 3: Acompañar a la población campesina; en la planificación 

de mejoras de producción familiar, capacidad productiva y condiciones ambientales 

en concordancia con el protocolo de atención definido por la Coordinación Nacional 

de Atención Integral, Diferencial e Incluyente a la Economía popular – CampeSENA. 

 

Gestión: Se llevó a cabo la formación de COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR código 

13410017 a 21 aprendices del barrio Villa Iller en el municipio de Riohacha. Esta 

formación se desarrolló entre el 11 y el 17 de marzo de 2025 y tiene ficha de 

caracterización numero 3179239  

 

Evidencias:  

Las evidencias se soportan con las ilustraciones 1, 2 y 3 mencionadas en la obligación 

contractual 1, y también en la siguiente evidencia. 

 

Ilustración 4. Formación de COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR código 13410017 a 

21 aprendices del barrio Villa Iller, día 11 de marzo de 2025 
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Fuente: Elaboración propia. 

 

Ilustración 5. Formación de COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR código 13410017 a 

21 aprendices del barrio Villa Iller, día 12 de marzo de 2025 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

8 

GOR-F-012 V03 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia. 

 

Ilustración 6. Formación de COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR código 13410017 a 

21 aprendices del barrio Villa Iller, día 13 de marzo de 2025 
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Fuente: Elaboración propia. 

Ilustración 7. Formación de COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR código 13410017 a 

21 aprendices del barrio Villa Iller, día 14 de marzo de 2025 

 

 

 

 

 

 

| 
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Fuente: Elaboración propia. 

Ilustración 8. Formación de COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR código 13410017 a 

21 aprendices del barrio Villa Iller, día 15 de marzo de 2025 
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Fuente: Elaboración propia. 

 

Ilustración 9. Formación de COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR código 13410017 a 

19 aprendices del barrio Villa Franca, día 17 de marzo de 2025 
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Fuente: Elaboración propia. 

 

3. Obligación contractual 6 Emitir juicio valorativo sobre el nivel de cumplimiento de 

los resultados de aprendizaje de las competencias del programa, aplicando los 

procedimientos y herramientas tecnológicas que la entidad defina, en un plazo 

máximo de tres (3) días después de haber terminado el resultado de aprendizaje 

correspondiente. 

 

Ilustración 10. Reporte de juicio evaluativo correspondiente a la ficha de caracterización 

numero 3179239 

 

 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia. 

Tipo de 

Documento

Número de 

Documento Nombre Juicio de Evaluación

CC 1118812826 JULIO CESAR FLOREZ BOLAÑO APROBADO

CC 1118822624 OLEIDIS MARIA ROSSI PERTUZ APROBADO

CC 1118845033 LISETH TATAINA DE LUQUEZ PALMERA APROBADO

CC 1118846108 YANIRIS EPIEYU APROBADO

CC 1118853636 GINETH DE LUQUEZ PALMERA APROBADO

CC 1123996148 MARIA MAGDALENA SIERRA ABSANA APROBADO

CC 1124097627 MONICA MARIA URIANA ARAGON APROBADO

CC 1124406679 MARITZA EPIEYU EPIEYU APROBADO

CC 1192759601 DANIELA YISEC ESCALANTE YEPES APROBADO

CC 1192787949 ORIANNYS DE LUQUEZ PALMERA APROBADO

PPT 2030189 ZURIMA INES LEON IGUARAN APROBADO

CC 22229965 MARIA GRAY CHAPARRO ORTIZ APROBADO

CC 27041626 FRANCIA PUSHAINA APROBADO

CC 33308190 EDELMIRA MARIA MOLA GARCIA APROBADO

CC 5145913 JAIME RAFAEL PUSHAINA APROBADO

PPT 5306395 NORMA YOLIMAR AGREDA GARCIA APROBADO

PPT 5461619 MIGDALI PATRICIA PUSSHAINA PUSSHAINA APROBADO

PPT 6383434 ZORAIDA JOSEFINA GONZALEZ APROBADO

PPT 6678119 CLAUDIA PATRICIA CAMBAR GONZALEZ APROBADO

PPT 6800296 MARISELA DEL CARMEN GARCIA APROBADO

CC 84080118 EMILIO ALEJANDRO DE LUQUEZ PINTO APROBADO

KARLA CLAVIJO TORRES

CC. 40.936.652 de Riohacha

Instructor

11/03/2025

15/03/2025

PRESENCIAL

44 - REGIONAL GUAJIRA

9222 - CENTRO INDUSTRIAL Y DE ENERGIAS ALTERNATIVAS

Código:

Regional:

Centro de Formación:

13410017

Reporte de Juicios de Evaluación

1

COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR

TERMINADA POR FECHA

Fecha Inicio:

Fecha Fin:

Modalidad de Formación:

Versión:

Denominación:

Estado de la Ficha de 

Caracterización:

Fecha del Reporte:

Ficha de Caracterización:

17/03/2025

3179239
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4. Obligación contractual 8: Participar y apoyar en el proceso de inducción de las 

estrategias CampeSENA: Objetivos, alcance, estrategias, cadena de valor, 

metodología, procedimientos e impacto. 

Gestión: Se Asistió a reuniones de inducción SIGA, con el fin de dar a conocer los 

lineamientos institucionales aplicables a cada sistema de gestión, esta inducción fue 

citada por la coordinadora académica Marieth Orcasita y dirigida por la dirección de 

planeación y direccionamiento corporativo; así mismo, se realizaron reuniones con 

el formador de instructores Jorge Saveedra quien oriento el proceso de desarrollo 

curricular y reunión de seguimiento con el subdirector del CIEA Carlos Robles. 

Evidencias:  

 

Ilustración 11. Reuniones de inducción SIGA 7 de marzo de 2025 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia. 
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Ilustración 12. reunión con el formador de instructores Jorge Saveedra, 17 de marzo de 

2025. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Fuente: Elaboración propia. 
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Ilustración 13. reunión con el Dr. Carlos Robles subdirector del CIEA 17 de marzo de 2025 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Fuente: Elaboración propia. 
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5. Obligación contractual 16: Mantener actualizado el Portafolio del Instructor, 

adjuntando los formatos actualizados del sistema Integrado de gestión dispuestos 

en la plataforma COMPROMISO, pertenecientes a la guía de procesos formativos, 

presentado mínimo los siguientes soportes: a. Plan de trabajo concertado con el 

aprendiz para el desarrollo de la ruta de aprendizaje, según guía para desarrollar los 

procesos formativos. b. Guía de aprendizaje. c. Actas con los planes de 

mejoramiento académicos para aprendices que lo requieran. d. Planeación, 

seguimiento evaluación de etapa productiva (si aplica). e. Bitácora del Aprendiz en 

etapa productiva (si aplica) f. Formato de asistencia y Registro de inasistencias en 

aplicativo SOFIA PLUS. g. Formato de juicios evaluativos debidamente diligenciada 

para cada resultado de aprendizaje. 

 

Gestión: Para este período se desarrolló con la orientación del formador de 

instructores Jorge Saveedra, el formato análisis programa de formación, planeación 

pedagógica y se estructura guía de aprendizaje del programa complementario 

COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR, esta evidencia se encuentra en la ilustración 

10 y adicionalmente se inscribieron 4 cursos en Sofia Plus, los cuales fueron 

entregados para matricula y cuya evidencia se encuentra a continuación: 

 

Evidencias:  

Ilustración 14. 4 fichas de caracterización correspondiente al programa de formación 

complementario Comportamiento Emprendedor. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

17 

GOR-F-012 V03 

 

 

 

 

 

| 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia. 
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Ilustración 15. Planeación pedagógica diligenciada del programa complementario 

COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 16. Desarrollo guía de aprendizaje del programa complementario 

COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Fuente: Elaboración propia. 
 

 
Fuente: Elaboración propia. 
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6. Obligación contractual 18: Las demás actividades inherentes al objeto contractual 

que sean asignadas por el supervisor del contrato. 

 

Gestión: Se atiendo a todos los correos electrónicos y requerimientos que el supervisor del 

contrato designo. 

 

Evidencias:  

 

Ilustración 17. Correos electrónicos de requerimiento por parte de la supervisión y 

actividades inherentes al objeto contractual. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia. 
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Ilustración 18. Planillas de asistencia de la formación impartida en el barrio Villa Iller del 

municipio de Riohacha entre el 11 y el 15 de marzo de 2025.  
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Fuente: Elaboración propia. 

 

Ilustración 19. Planillas de asistencia de la formación impartida en el barrio Villa Franca del 

municipio de Riohacha entre el 17 de marzo de 2025. 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia. 
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Ilustración 20. Evidencia de algunas de las actividades desarrolladas en la formación de 

Comportamiento Emprendedor 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente: Elaboración propia. 
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CONCLUSIONES 

 

Durante el inicio de la ejecución contractual, se realizaron concertaciones con la comunidad 

de manera presencial donde se socializo la estrategia Full Popular se oferto el programa de 

formación complementaria de COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR. Así mismo, se inició 

con la recolección de los documentos de identificación para su verificación en el aplicativo 

SOFIA PLUS - Usuario Sena, como también se gestiona los ambientes de aprendizaje y 

espacios para impartir la formación a los futuros aprendices.  

Se realizó la formación en el barrio Villa Iller donde se formaron 21 aprendices en el 

programa COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR, fueron evaluados y este grupo de personas 

con sueños y anhelos de emprender con nuestra orientación identificaron sus habilidades y 

competencias emprendedoras para implementarlas en su idea de negocio. 

Espero haber cumplido a cabalidad con mis actividades y sea recibido por usted a entera 

satisfacción este informe. 

Se firma el presente informe con corte a los 17 días del mes de marzo de 2025. 

Atentamente,  

 

KARLA CLAVIJO TORRES 

Instructora  

 
 
 
Anexo: registre los anexos según corresponda. 

 


