
 

1 

GTH-F-062 V10 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Quibdó, febrero 2026 

 

Señor (a) 
CHRISTIAM RIVAS DEL TORO 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9133587 
Cargo del supervisor Coordinador Académico 
Dependencia FPI 
Quibdó 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes 02 del año 2026 

Referencia: No CO1.PCCNTR.9133587 del año 2026 

 

IRVING LEUDO MARTINEZ, identificado con la cédula de ciudadanía No. 11803434 de 

Quibdó, en mi calidad de Contratista del SENA, en Formación Profesional Integral, 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: Copiar el texto de la minuta del contrato. 

Plazo: Será hasta el 30 de septiembre de 2026 

OBJETO:  

Prestar servicios personales de carácter temporal como instructores, para orientar, 

desarrollar y evaluar los procesos de Formación Profesional Integral (FPI) de los 

aprendices de formación titulada en las competencias transversales, básicas y/o 

complementaria, en el Centro de Recursos Naturales, Industria y Biodiversidad durante 

la vigencia 2026. 
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Obligaciones Especificas:  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Programar las actividades de 
enseñanza-aprendizaje-
evaluación de conformidad con 
las competencias y/o resultados 
de aprendizaje según el 
calendario institucional y el 
manual de procedimientos para 
la ejecución de acciones de 
formación profesional. 

Se realizó la planeación y 
programación de las 
actividades de aprendizaje 
conforme al calendario 
institucional y al manual de 
procedimientos para la 
ejecución de la formación 
profesional, garantizando 
la coherencia con los 
resultados de aprendizaje y 
competencias del 
programa. 

ANEXO 1. Planeación 

pedagógica. 

Cronograma de 

actividades. 

Guías de aprendizaje  

 

2 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. 

Oriente y apoye de forma 
permanente las actividades 
establecidas en la guía de 
aprendizaje                 

ANEXO 2.Registro 
fotográfico y listados de 
asistencia. 

3 Orientar a los aprendices en el 
proceso de la ruta de 
certificación. 

Esta obligación no se 
ejecuto durante el mes 
objeto de pago  

Esta obligación no se 
ejecutó durante el mes 
objeto de pago 

4 Para los Instructores que 
imparten formación titulada 
presentar el Portafolio del 
Instructor, adjuntando los 
formatos actualizados del 
sistema Integrado de gestión 
dispuestos en la plataforma 
COMPROMISO, presentado 
como mínimo los siguientes 
soportes: a. Plan de trabajo 
concertado con el aprendiz para 
el desarrollo de la ruta de 
aprendizaje. b. Guía de 
aprendizaje. c. Actas con los 

Elabore y actualice los 
documentos del portafolio 
como el plan de trabajo, las 
guías de aprendizaje, los 
instrumentos de 
evaluación, actas, y planes 
de mejoramiento 
académico. 
 
Además, Presente la 
planeación pedagógica al 
instructor técnico, y las 
guías de aprendizajes 

ANEXO 4. Planeación 

pedagógica  

Guías de aprendizaje. 

Registro de asistencia 

en aplicativo SOFIA 

PLUS. 
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planes de mejoramiento 
académicos para aprendices 
que lo requieran. d. Planeación, 
seguimiento evaluación 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. 

5 Apoyar las charlas informativas 
con especificaciones de los 
programas, así como el proceso 
de inducción de aprendices. 

Durante el período 
reportado, esta obligación 
no fue ejecutada, debido a 
que no se programaron 
actividades relacionadas 
con esta función. 

ANEXO 5. Durante el 
período reportado, esta 
obligación no fue 
ejecutada, debido a que 
no se programaron 
actividades relacionadas 
con esta función. 

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 emitieron los juicios 
evaluativos 
correspondientes al 
cumplimiento de los 
resultados de aprendizaje, 
dentro del plazo 
establecido, utilizando las 
herramientas tecnológicas 
institucionales. 

ANEXO 6. Registros de 

evaluación en SOFIA 

PLUS. 

Reportes de Juicios 

evaluativos.  

 

7 Atender oportunamente los 
requerimientos del supervisor 
del contrato y presentar 
mensualmente los informes de 
ejecución del contrato. 

Presente el informe de las 
obligaciones mensuales al 
supervisor del contrato 
para el trámite de cuenta 
de cobro. 

ANEXO 7. Pantallazo del 
envió. 

8 Apoyar técnicamente en las 
evaluaciones de los procesos de 
adquisición de bienes y 
servicios por el conocimiento 
profesional contratado previa 
designación del director 
regional. 

Esta obligación no se 
ejecutó durante este mes. 

Esta obligación no se 
ejecutó durante este 
mes. 



 

4 

GTH-F-062 V10 

9 Reportar 160 horas mes, de 
labores en la formación 
Titulada y/o complementaria. 

Reporte las horas en el 
aplicativo Sofia plus 

ANEXO 9. Registro de 

horas en el aplicativo 

Sofia plus. 

10 Asistir de manera presencial y/o 
virtual a reuniones de 
información 

Asistí de manera presencial 
a la inducción de 
instructores                                                                    

ANEXO 10. Registro 
fotográfico y listados de 
asistencia. 

 
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 

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. 9498415058 de la planilla, aportes en línea y 01. (Decreto Ley 2106 de 

2019 – “Decreto Ley Anti-trámites”) 
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Evidencias en (xx) folios 

Cordialmente,  

 

 

Firma 

IRVING LEUDO MARTINEZ 

Contratista 

C.C. No. 11803434 

 

Recibí a satisfacción: 

 

 

Firma 

CHRISTIAM RIVAS DEL TORO 

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.9133587 de 2026   

Coordinador académico 
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EVIDENCIAS MES DE FEBRERO. 

 
ANEXO 1. Planeación pedagógica. 
Cronograma de actividades. 
Guías de aprendizaje  
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ANEXO 2. Registro fotográfico y listados de asistencia. 
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ANEXO 4. Planeación pedagógica  
Guías de aprendizaje. 
Registro de asistencia en aplicativo SOFIA PLUS. 
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ANEXO 6. Durante el período reportado, esta obligación no fue ejecutada, debido a que no 
se programaron actividades relacionadas con esta función. 
Registros de evaluación en SOFIA PLUS. 
Reportes de Juicios evaluativos.  
 

 

ANEXO 7. Pantallazo del envió. 
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ANEXO 9. Registro de horas en el aplicativo Sofia plus. 
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ANEXO 10. Registro fotográfico y listados de asistencia. 
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