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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Quibdo, FEBRERO 2026

Sefior (a)
CHRISTIAM RIVAS DEL TORO
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 9136308
Cargo del supervisor: Coordinadora Académica.
Dependencia: Formacion.
Ciudad: Quibdo.
Asunto: Informe mensual de ejecucién

contractual Mes FEBRERO del 2026 Referencia: No (9136308) del afio (2026)

CARLOS ANDRES CORDOBA MENA, identificado con la cédula de ciudadania No. 11814151
de Quibdd, en mi calidad de Contratista del SENA, en (nombre de la dependencia), en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion,

presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de VEINTIUN MILLONES
CUATROCIENTOS VEINTICINCO MIL NOVECIENTOS SETENTA Y DOS PESOS ($21.425.972) MCTE. Esta
suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un (1) primer pago
correspondiente a 27 dias del mes de febrero de 2026, por valor de CUATRO MILLONES
NOVECIENTOS CUARENTA Y CUATRO MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA Y CINCO PESOS M/CTE
($4.944.455), y b) Tres (3) pagos iguales correspondientes a los meses de marzo a mayo por valor de
CINCO MILLONES CUATROCIENTOS NOVENTA Y TRES MIL OCHOCIENTOS TREINTA Y NUEVE PESOS
M/CTE. (§5.493.839) MCTE cada uno.

Plazo: Sera hasta el 29 de mayo del 2026.

GTH-F-062 V10



4
SENA

N

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal de instructores, para orientar, acompafiar y
evaluar los procesos de Formacién Profesional Integral (FPI) de los aprendices en los programas
de oferta regular titulada y/o complementaria del Centro de Recursos Naturales, Industria y
Biodiversidad durante la vigencia 2026.

Obligaciones Especificas:

de forma permanente a los
aprendices en el desarrollo de
las actividades establecidas en
la guia de aprendizaje de
acuerdo lo establecido en las
guias, los procedimientos y el
Sistema Integrado de Gestién y
Autoevaluacion “SIGA”
del SENA.

personalizado,
identificando necesidades
individuales de los
aprendices y
proporcionando
retroalimentacidn
oportuna sobre
actividades, alineado con
los procedimientos SIGA
para seguimiento y mejora
continua.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Programar las actividades de | Se determind la secuencia Guias de aprendizaje y
ensefianza-aprendizaje y duracion de las actividades | recursos didacticos
evaluacién de conformidad con | 9€ diza derand preparados, con énfasis en

. aprendizaje, considerando i ;
las competencias y/o ; p Jt . TICsy estraiceglas activas
resultados de aprendizaje O ey para modalidades
B . resultados de apre’ndlzaje presenciales o virtuales.

segun el calendario | del programa, segun los
institucional y el manual de lineamientos institucionales
procedimientos para la | del SENA.
ejecucién de acciones de
formacion profesional.

2 Orientar, asesorar y acompanar | Se realizd asesoramiento Portafolios de evidencias

de aprendices con
anotaciones de
acompafamiento y juicios
evaluativos preliminares.
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Orientar a los aprendices en el
proceso de la ruta de
certificacion.

Se realizd orientacién
permanente mediante
anuncios, foros, correos y
sesiones en LMS, guiando
el registro de aportes y el
desarrollo de actividades
hacia la aprobaciéon vy
resultados de aprendizaje.

Anuncios, foros y
comunicaciones

documentadas en LMS

con orientaciones

especificas sobre la ruta.

Para los Instructores que
imparten formacién titulada
presentar el Portafolio del
Instructor, adjuntando los
formatos  actualizados  del
sistema Integrado de gestién
dispuestos en la plataforma
COMPROMISO, presentado
como minimo los siguientes
soportes: a. Plan de trabajo
concertado con el aprendiz
para el desarrollo de la ruta de
aprendizaje. b. Guia de
aprendizaje. c. Actas con los
planes de mejoramiento
académicos para aprendices
que lo requieran. d. Planeacién,
seguimiento evaluacién de
etapa productiva (si aplica). f.

Formato de asistencia y
Registro de inasistencias en
aplicativo SOFIA  PLUS. g.

Realizar el reconocimiento de
aprendizajes previos y estilos
de aprendizaje.

Se diligencié el plan de
trabajo concertado con
cada aprendiz para el
desarrollo de la ruta de
aprendizaje, detallando
actividades, plazos vy
evidencias requeridas.
académico para aprendices
que lo requirieran,
identificando fortalezas y
areas de mejora.

Portafolio cargado

en

COMPROMISO/OneDrive,
organizado por trimestre

y ficha, con los
soportes minimos:

tres
plan

concertado, guias y actas

con planes
mejoramiento.

de
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Apoyar las charlas informativas
con especificaciones de los
programas, asi como el proceso
de induccién de aprendices.

Se prepararon
presentacionesy
materiales con
especificaciones de
programas (perfil de
ingreso, resultados de
aprendizaje, duracién,
modalidades y perfil
egreso), alineados al
catalogo de oferta en SOFIA
Plus.

Grabaciones o agendas de
charlas informativas
cargadas en plataformas
SENA, con asistencia de
aspirantes.

Emitir juicio valorativo sobre el
nivel de cumplimiento de los
resultados de aprendizaje de
las competencias del programa,

aplicando los procedimientos y
herramientas tecnoldgicas que
la entidad defina, en un plazo
maximo de tres (3) dias
después de haber terminado el

Se registr6 el juicio
valorativo en el sistema
integrado de gestidon del
SENA, notificando al

aprendiz y coordinando
planes de mejoramiento si
era necesario, todo dentro
de los 3 dias establecidos.

Juicios evaluativos
registrados en SOFIA Plus
o LMS, con rubricas 'y
evidencias adjuntas que
demuestran el
cumplimiento de
competencias.

resultado de  aprendizaje

correspondiente.

Atender oportunamente los | Se respondieron todos los | Confirmaciones de
requerimientos del supervisor | requerimientos del | recepciony aprobacién
del contrato y presentar | supervisor (e]. aclaraciones | por el supervisor,

mensualmente los informes de
ejecucién del contrato.

sobre horas ejecutadas,
evidencias de formacion)
via correo o
registrando

seguimiento si procedia.

reuniones,
actas de

soportando la liquidacién
contractual.

Apoyar técnicamente en las
evaluaciones de los procesos de
adquisicion de bienes vy
servicios, por el conocimiento
profesional contratado previa
designacién del director
regional.

Se emitieron informes
técnicos con
recomendaciones
objetivas, documentando
hallazgos para seleccidn de
proveedores en
plataformas como
Colombia Compra Eficiente
o Blackbox.

Acta de designacion por
el director regional y
actas de sesiones de la
comision evaluadora.
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9 Reportar 160 horas mes, de
labores en la formacion
Titulada y/o complementaria.

Se registraron diariamente
las 160 horas (aprox. 8
diarias x 20 dias) en SOFIA
Plus o LMS, detallando
sesiones lectivas,
orientacién, evaluacién y
actividades
complementarias
talleres o inducciones.

como

Informe mensual de
ejecucién con desglose
horario firmado
digitalmente.

10 | Asistir de manera presencial
y/o virtual a

informacion.

reuniones de

Se particip6 activamente
brindando informacion
sobre avance de
programas, rutas de
certificaciony
cumplimiento contractual,
respondiendo
requerimientos del
supervisor o director
regional.

Actas de reuniones
firmadas digitalmente con
asistencia confirmada vy
aportes registrados.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidn de este

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe

en el Formato Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se

describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacidén el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.
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ITEM No DE LA ORDEN| LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacion del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el N. 6000994839 de la planilla SOI del mes de ENERO, operador y periodo.

(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

Firma

Nombres y apellidos
Contratista

C.C. No. 11814151
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Recibi a satisfaccion:

Firma

CHRISTIA IVAS DEL TORO
Supervisor(a) Contrato No. 9136308 de 2026

Coordinacion académica

ANEXO
Estado de formacion.

Las formaciones en las areas de sistemas que se estd impartiendo en el municipio de

Acandi, Se lleva el proceso de formacién titulado: Tecndlogo en Implementacién de Infraestructura
de Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones, con numero de ficha: 3317448.
Y los cursos transitorios manejo de herramientas ofimaticas (PowerPoint, Word y Excel), con fichas

(), donde se adelantan las siguientes actividades en las clases sobres las tematicas ya mencionadas.

Esto tiene como fin de desarrollar procesos de comunicacion eficaces y efectivos, teniendo en cuenta
situaciones de orden social, personal y productivo.

220501121 - Operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con protocolos y manuales
técnicos.

Establecer requisitos de infraestructura tecnolégica de acuerdo con procedimientos y estandares

técnicos.

Las actividades son las siguientes:
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TEMAS.

PRESENTACION

El presente médulo corresponde al curso bdsico de informatica dirigido a formar vy
capacitar en el manejo y uso basico del computador.

Objetivos
Los objetivos de este mdédulo son:

1. Permitir al usuario reconocer cada uno de los componentes
de la computadora y prepararlo para su manejo.
2. Manejar el sistema operativo de Windows.
Competencias a lograr
Al término de este mddulo usted podra:

Al Identificar las partes fisicas de una computadora;
Diferenciar los programas (software) que activan las computadoras;
Inicializar una computadora;

Ingresar a un programa o aplicacion;
y Cerrar sesion o salir de Windows.

Ingresar a un programa o aplicacion; Cerrar sesion o salir de Windows.

EL COMPUTADOR

El computador es una maquina disefiada para facilitar el trabajo y la vida de las personas.
Con ella realizamos calculos y disefos, escribimos textos guardamos informacion,
enviamos y recibimos mensajes, accedemos a cursos de nuestro interés, navegamos en el
Internet, entre otras cosas.

Los microcomputadores o computadores personales (PC’s) tuvieron su origen por la
necesidad de facilitar la comunicacion por intermedio de una red, la mds conocida se
llama Internet. La parte fundamental en un computador es su microprocesador. Un
microprocesador es "una computadora en un chip”, o sea un circuito integrado
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independiente. Las PC’s son computadoras para uso personal y actualmente se
encuentran muy difundidas en todas partes: oficinas, escuelas, hogares, etc.

Hoy existen diversos tipos de micro computadoras, dependiendo del tipo de uso para el
gue han sido disefiadas. Por ejemplo, tenemos: la PC (Personal Computer), la Notebook,
el PDA (Personal Digital Assistant) que es una microcomputadora de bolsillo.

<+——ComputaderesPersomatesscon el  gabine te tipo

!% minitorre, separado del monitor.
Wy

CommpUtatores PerSoTTates PoTtatieS >
"Laptop" o "Notebook" que estan disefiadas para
poder ser transportadas de un lugar a otro.

" 1)

gueiias (de bolsillo),
provistas de los aplicativos  disponibles en una
PC, y disefiadas = también para almacenar los
datos de la agenda, citas, etc.
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PARTES DE UNA COMPUTADORA El Equipo (Hardware)

El hardware (equipo) es la parte fisica de una computadora. Esta palabra se emplea para
designar todos aquellos componentes de la PC que son tangibles como son el monitor, el
cpu (unidad central de procesos), el “mouse”, la impresora, las unidades de
almacenamiento secundario (disquete, cd, dvd), etc.

Monitor

g

Unidad de disco flexible e

Disco flexible Memoria

M‘jﬂ/ /.Altavoz

Vi /-

Impresora laser

Lector de CD-ROM Teclado Ratdn o mouse

10
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LA CPU (UNIDAD CENTRAL DE PROCESOS)

5 La CPU es la unidad central de procesos. Esta unidad se encarga de
E interpretar

cz y ejecutar instrucciones que se dan a través de los dispositivos o periféricos
é como son el teclado, el mouse, etc.

Eg El funcionamiento de la computadora es muy simple. Todos los procesos
S que usted puede realizar con ella se resumen en: entrada de datos, proceso
;’g’ y salida de datos. Para el ingreso de datos a la computadora, se utilizan
3 diferentes dispositivos, como, por ejemplo:

Z EL MOUSE

-

»

Es el segundo dispositivo de entrada mas utilizado. El “mouse” o ratdn es
arrastrado en una superficie plana para maniobrar el puntero que aparece en la pantalla del monitor.

El mouse tiene dos botones: izquierdo y derecho. Algunos tienen una rueda en el centro que sirve
para desplazar el puntero del mouse rdpidamente. La accidn de presionar los botones del mouse se
le conoce como “clic”.

El botdn izquierdo del mouse sirve para validar una accion realizada (“aceptar”) y el boton derecho
sirve para desplegar los menus contextuales de los programas.

11
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LOS PROGRAMAS (SOFTWARE).

El software (programas) es la parte légica y se utiliza para identificar los programas, que
son intangibles y sélo pueden emplearse a través de la computadora, instalandose en ella
e ingresando informacién, para desarrollar diversas tareas como son el redactar informes
o cartas, hacer cuadros, fotos, etc. Dependiendo de la necesidad del usuario, tenemos los
siguientes programas:

W
[]

Microsoft Word: Es el editor de textos mas usado en la actualidad.

Microsoft Excel: Hoja de calculo, disefiada para realizar calculos, cuadros, etc.

12
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Microsoft Power Point: Disefiado para realizar presentaciones multimedia.

Microsoft Access: Disefiado para crear una base de datos que almacene

sistematicamente abundante y variada informacidn.

d CorelDraw: Es una herramienta de disefio grafico para la edicidn de caratulas,

x|

S

revistas, libros, etc.
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EVIDENCIA.
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LISTADO DE ASISTENCIA
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TIEMPO ACT. APOYO A LA %vj{\ﬁ

FORMACION

INSTRUCTOR: CARLOS ANDRES CORDOBA MENA

CENTRO DE CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIAY
FORMACION: BIODIVERSIDAD

FECHA INICIAL: 02/02/2026 00:00:00
FECHA FINAL: 27/02/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS
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FICHA 3317448 - SISTEMAS TELEINFORMATICOS
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ~ SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  de acuerdo con principios éticos para la construccién de una
cultura de paz.

Evaluar red de acuerdo con procedimientos de
telecomunicaciones y normativa técnica

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAPO02 - COMPROBAR LA CONECTIVIDAD DE LA RED, DE ACUERDO CON NORMATIVA DE TELECOMUNICACIONES Y ORDEN DE
TRABAJO

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ;
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICAEN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Mantener equipos de cémputo segun procedimiento técnico

Operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 04 DOCUMENTAR LA GESTION DE LA INFORMACION DE ACUERDO A PROTOCOLOS ESTABLECIDOS

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 119,70
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 119,70
EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s

FICHA | FECHAINICIO | FECHA FINAL EVENTO . HORAS |

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHAINICIAL | FECHA FINAL ACTIVIDAD | HORAS |

02/02/2026 06/02/2026 OTROS 40,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 40,00

INSTRUCTOR: CARLOS ANDRES CORDOBA MENA

CENTRO DE CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIAY
FORMACION: BIODIVERSIDAD
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