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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL

Medellín, 30 de abril de 2025

Señor 
Elkin Darío Tobón Tamayo
SUPERVISOR CONTRATO No CO1.PCCNTR.7745583 de 2025
Coordinador Académico
Dependencia Infraestructura
Medellín 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual mes de abril de 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7745583 de 2025

Luis Francisco Manchego Lopez, identificado con la cédula de ciudadanía No.74302659 de Santa Rosa 
de Viterbo Boyacá, en mi calidad de Contratista del SENA CENTRO PARA EL DESARROLLO DEL HABITAT 
Y LA CONSTRUCCIÓN, 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: El valor del contrato asciende a la suma de Treinta y nueve millones 
cuatrocientos dos mil cuatrocientos setenta y ocho pesos m/cte ($ 39.402.478.COP). Un primer pago 
de tres millones seiscientos setenta y nueve mil seiscientos nueve pesos m/cte ($ 3.679.609.COP)
correspondientes al mes de abril y siete (7) pagos iguales por cuatro millones quinientos noventa y 
nueve mil quinientos once pesos m/cte ($ 4.599.511.COP), correspondientes a los meses de mayo a 
noviembre y un último pago correspondiente a 23 días del mes de diciembre del 2024 por tres 
millones quinientos veinte seis mil doscientos noventa y dos pesos ($ 3.526.292.COP).

Los honorarios serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma definido por 
la dirección administrativa y financiera de la dirección general, en la cuenta de ahorros número: 
16349790991 de Bancolombia cuyo titular es el contratista.

Plazo: Será hasta el (23) de (12) de 2025.

OBJETO:
INSTRUCTOR: 5_9203_155 Prestar servicios profesionales y/o de apoyo a la gestión, en la 
planeación y ejecución de la formación, así como la evaluación de los resultados de aprendizaje 
definidos en los diseños curriculares asignados, para el desarrollo de habilidades y competencias 
técnicas de la población campesina, aportando al fortalecimiento de la economía campesina, 
familiar, étnica y comunitaria, en concordancia con lineamientos establecidos por la Dirección del 
Sistema Nacional de Formación.
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Obligaciones Específicas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Planificar e Implementar las 
actividades de aprendizaje 
trimestral, según el 
procedimiento de ejecución de 
la formación y desarrollo 
curricular para del programa a 
impartir. 

Se realizo la planeación, Guía 
de aprendizaje e instrumentos 
de evaluación para la Ficha: 
3208344 OPERACION DE 
MAQUINARIA PESADA PARA 
RETROCARGADOR
Lugar: Municipio de Santa Fe 
de Antioquia

La programación 
aprobada por el 
Coordinador 
Académico se 
encuentra registrada 
en la plataforma Sofía 
plus

2 Ejecutar Realizar formación 
profesional integral en las 
sedes, ambientes y lugares 
asignados por el centro de 
formación, de acuerdo con la 
programación trimestral 
definida por el coordinador 
académico y la necesidad del 
servicio.

Impartí la formación a la Ficha: 
3208344 OPERACION DE 
MAQUINARIA PESADA PARA 
RETROCARGADOR
Lugar: Municipio de Santa Fe 
de Antioquia

La programación 
aprobada por el 
Coordinador 
Académico se 
encuentra registrada 
en la plataforma Sofía 
plus

3 Participar activamente de las 
actividades de inducción de los 
aprendices de formación 
titulada, según lineamientos 
institucionales y calendario 
académico.

Se hizo la inducción a la Ficha 
3208344 OPERACION DE 
MAQUINARIA PESADA PARA 
RETROCARGADOR
Lugar: Municipio de Santa Fe 
de Antioquia

Evidencia Registro 
Fotográfico

4 Actualizar de manera 
permanente el portafolio de 
evidencias del instructor en la 
plataforma LMS, el cual debe 
contener plan de trabajo 
concertado con el aprendiz para 
el desarrollo de la ruta de 
aprendizaje según 
procedimientos, guías de 
aprendizaje, formato acta con 
los planes de mejoramiento, 
formato planeación seguimiento 
y evaluación de la etapa 
productiva, registro de 
inasistencias en SOFIA PLUS y 
listas de asistencia firmadas por 
los aprendices.

Para la formación 
complementaria presencial no 
se tiene portafolio de 
evidencias del instructor en la 
plataforma LMS

Sin evidencias 



3

GTH-F-062 V10

5 Elaborar seguimiento al 
portafolio de evidencias del 
aprendiz según procedimiento 
de ejecución de la formación 
profesional integral.

Se hizo seguimiento a las 
actividades de los aprendices 
en la plataforma de acuerdo 
con los resultados de 
aprendizaje.

Evidencia en la 
plataforma Sofía plus. 
Drive portafolio del 
Instructor

6 Realizar y mantener actualizado 
en el aplicativo Sofía Plus en un 
plazo máximo de 3 días hábiles 
a partir de la realización de las 
siguientes actividades: creación 
de rutas, juicios de evaluación y
asociación de aprendices, 
comunicando oportunamente al 
supervisor del contrato las 
anomalías, inconsistencias y 
novedades de aprendices y 
hallazgos en el registro de la 
información, de acuerdo con la 
necesidad de la formación.

Se realizó creación de ruta de 
aprendizaje y cambio de 
estado de aprendices: Ficha: 
3208344 OPERACION DE 
MAQUINARIA PESADA PARA 
RETROCARGADOR
Lugar: Municipio de Santa Fe 
de Antioquia

Evidencia en la 
plataforma Sofía plus

7 Verificar la suficiencia y la 
calidad de la información que 
suministran las evidencias de 
aprendizaje identificando con el 
aprendiz sus logros y 
dificultades durante su etapa 
lectiva, registrando y emitiendo 
los juicios evaluativos 
correspondientes en SOFIA 
PLUS.

Se realizó la verificación de las 
evidencias de aprendizaje que 
presentan los aprendices y se 
hace retroalimentación, 
identificando con ellos avance 
del proceso formativo: Ficha 
3208344 OPERACION DE 
MAQUINARIA PESADA PARA 
RETROCARGADOR
Lugar: Municipio de Santa Fe 
de Antioquia

Evidencia en la 
plataforma Sofía plus
y correos 
electrónicos. 

8 Realizar seguimiento, revisión 
de bitácoras y evaluación de la 
etapa productiva de los 
aprendices que le sean 
asignados por la coordinación 
académica de acuerdo con 
necesidad y perfil técnico del 
programa de formación, junto 
con la entrega de reportes al 
líder del proceso de etapa 
productiva; contribuyendo al 
proceso de certificación del 
aprendiz.

En el periodo actual no he sido 
designado para realizar 
seguimiento, revisión de 
bitácoras y evaluación de la 
etapa productiva de 
aprendices 

Sin evidencias 
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9 Emplear y aplicar a cabalidad las 
medidas pertinentes y 
necesarias a la luz del 
reglamento del aprendiz, en lo 
correspondiente a faltas 
académicas y disciplinarias

En este periodo no se 
presentaron retiros 
voluntarios.

Sin evidencias 

10 Realizar la verificación del 
cumplimiento de los resultados 
de aprendizaje de etapa lectiva 
de los aprendices como 
requisito previo para la 
autorización del inicio de la 
etapa productiva

Se realizó seguimiento a los 
resultados de aprendizaje de la 
ficha: 3208344 OPERACION DE 
MAQUINARIA PESADA PARA 
RETROCARGADOR
Lugar: Municipio de Santa Fe 
de Antioquia. Finalizado el 
cumplimiento de los RAP se 
procede con certificación.

Evidencia en el drive.

11 Participar en los comités de 
evaluación y seguimiento 
conforme al reglamento del 
aprendiz vigente aportándole 
información pertinente que 
ayuden a clarificar la situación 
académica o disciplinaria de los 
aprendices.

En el periodo actual no he sido 
designado para participar en 
comité 

Sin evidencias 

12 Participar en los equipos de 
ejecución de la formación por 
grupo o área según el 
procedimiento establecido para 
garantizar integralidad en la 
formulación de proyectos 
formativos, el diseño de 
actividades de aprendizaje, el 
diseño de talleres e ítems que 
alimenten los bancos de 
pruebas para la selección de 
aprendices. 

En el periodo actual no he sido 
convocado para participar en 
equipos de ejecución de la 
formación.

Sin evidencias 

13 Participar en el trabajo 
colaborativo de los equipos de 
desarrollo, diseño curricular y 
Aseguramiento de la calidad 
(Registro calificado y 
Autoevaluación) de acuerdo con 
el procedimiento, lineamientos 
y normativa establecida.

En el periodo actual no he sido 
convocado para participar en 
trabajo colaborativo con 
equipos de desarrollo y diseño 
curricular.

Sin evidencias 
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14 Realizar reconocimiento de 
aprendizajes previos para los 
aprendices de conformidad con 
el reglamento de la institución y 
participar en la construcción de 
instrumentos de evaluación con 
este fin.

En el periodo actual no he sido 
convocado para participar en 
la construcción de 
instrumentos de evaluación 
para reconocimiento de 
aprendizajes previos

Sin evidencias 

15 Colaborar con los procesos de 
investigación aplicada e 
innovación que se desarrollen 
en el Centro de formación.  

En el periodo actual no he sido 
designado para apoyar estos 
procesos de investigación e 
innovación.

Sin evidencias 

16 Apoyar los procesos de 
obtención y mantenimiento del 
registro calificado de los 
programas de formación 
titulada del centro de 
formación; así como la 
respectiva autoevaluación 
institucional y de programas.

En el periodo actual no he sido 
designado para apoyar estos 
procesos registro calificado y 
autoevaluación

Sin evidencias

17 Participar activamente cuando 
sea requerido desde la 
coordinación académica en las 
actividades del equipo 
pedagógico del Centro de 
formación.

En el periodo actual no he sido 
designado para participar en 
las actividades del equipo 
pedagógico del Centro. 

Sin evidencias 

18 Cumplir a cabalidad el objeto 
del contrato en los programas y 
lugares que el SENA le indique.

Cumplí con esta obligación 
atendiendo la ficha: 3208344
en el municipio de Santa Fe de 
Antioquia

Evidencia en la 
programación en 
coordinación 
académica y Sofía 
plus 

19 Participar y articular con los 
equipos de desarrollo, diseño 
curricular y Aseguramiento de la 
calidad (Registro calificado y 
Autoevaluación) de acuerdo con 
el procedimiento, lineamientos 
y normativa establecida.

En el periodo actual no he sido 
designado para este trabajo

Sin evidencias

20 Presentar al momento del inicio 
del contrato certificación 
vigente en la norma de 
competencia laboral: 

formación presencial de 

Estoy certificado en la norma
240201056 orientar procesos 
formativos presenciales con 
base en los planes de 
formación concertados

Certificado anexo en 
la hoja de vida del 
funcionario reposa en 
la oficina de 
supervisión de 
contratos y consulta 
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acuerdo procedimientos 

240201056 V2: actualizada. En 
caso de no contar con dicha 
certificación, se deberá realizar 
la entrega de esta dentro del 
primer semestre de formación

en 
certificados.sena.edu.
co

21 Presentar al momento del inicio 
del contrato certificación 
vigente de la norma de 

formación e-learning de 
acuerdo con procedimientos 

de no contar con dicha 
certificación, se deberá realizar 
la entrega de esta dentro del 
primer semestre de formación. 

No estoy certificado en esta 
norma

No cuento con esta 
certificación debido a 
que soy instructor de 
formación presencial,

22 Aportar al momento del inicio 
del contrato certificación de los 
cursos complementarios en: a) 
Metodología para la 
información BIM, b) Formación 
en ambientes virtuales de 
aprendizaje y c) Desarrollo de 
habilidades para el desempeño 
del instructor SENA. En caso de 
no contar con dicha 
certificación, se deberá realizar 
la entrega de esta dentro del 
primer semestre de formación.

Estoy certificado en cursos 
requeridos para proceso de 
contratación

Certificados anexo en 
la hoja de vida del 
contratista reposan
en la oficina de 
contratación y/o 
supervisión de 
contratos y consulta 
en 
certificados.sena.edu.
co

23 Apoyar la supervisión de 
contratos de bienes y servicios 
derivados del área de 
bilingüismo para el 
cumplimiento de las metas 
institucionales. 

No he sido designado para 
apoyar esta área 

Sin evidencias 

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

ECHA DE
DESPLAZAMIENTO

FINAL
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, el Certificado de 
afiliación EPS, RUT y certificaciones cursos e inducciones página SiContratistas (Decreto Ley 
2106 de 2019 .

Evidencias en tres ( 3 ) folios

Cordialmente, 

Luis Francisco Manchego López,
Contratista
C.C.74302659

Recibí a satisfacción:

Elkin Darío Tobón Tamayo
SUPERVISOR CONTRATO No CO1.PCCNTR.7745583 de 2025
Coordinador Académico
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INFORME DE EVIDENCIAS
ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL MES DE ABRIL DE 2025

Evidencia obligación 1 y 2 - Programación
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Evidencia obligación 6 Ruta de aprendizaje cambio estado aprendices

Evidencia obligación 5 , 6 , 7 y 10


