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PROCESO 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

INFORME MENSUAL DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  

 

INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
MARZO 2026 

 

 

Señor: 

CRISTHIAM RIVAS DEL TORO 
Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.9133302 
Coordinador Académico 
Quibdó 

 
 
 
 

 
Asunto: Informe Mensual de Ejecución 

Contractual, Marzo de 2026 

 

 
Referencia: No. CO1.PCCNTR.9133302  de 2026 

 

 
Reyes Annys Martínez Martínez, identificada con la cédula de ciudadanía No.54.259.816 de 
Quibdó, en mi calidad de Contratista del SENA, como instructora de Ética, en cumplimiento del 
Contrato de Prestación de Servicios de la referencia: No. CO1.PCCNTR.9133302, a 
continuación 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 CUARENTA Y 

TRES MILLONES CUATROCIENTOS UN MIL TRESCIENTOS VENTIOCHO PESOS ($ 

43. 401. 328 ) MCTE. Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente 

manera: a) Un (1) primer pago correspondiente a 27 días 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) siete (7) pagos iguales 

correspondientes a los meses de marzo a septiembre por valor de CINCO MILLONES 

CUATROCIENTOS NOVENTA Y TRES MIL OCHOCIENTOS TREINTA Y NUEVE PESOS 

M/CTE. ($5.493.839) MCTE cada uno. 
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OBJETO: Prestar servicios personales de carácter temporal de instructores, para 
orientar, desarrollar y evaluar los procesos de Formación Profesional Integral (FPI) de 
los aprendices en los programas de oferta regular complementaria y/o titulada 
presencial en el Centro de Recursos Naturales, Industria y Biodiversidad durante la 
vigencia 2026. 

Plazo: Será hasta el (30) de Septiembre de 2026. 
 

 

 

 
Ejecución Mensual de Actividades 

 

Nro. 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. 

Durante el periodo reportado se 
realizaron actividades orientadas al 
alistamiento del proceso de 
inducción dirigido a los futuros 
aspirantes a aprendices, con el 
propósito de garantizar una 
adecuada organización  y 
preparación para el inicio de la etapa 
formativa. Estas acciones buscan 
facilitar el acceso a la información 
institucional,  promover el 
conocimiento de la entidad y 
fortalecer el proceso de integración 
de los nuevos aprendices. 

*Apoyo en la organización y 
planificación del proceso de 
inducción para los aspirantes a 
aprendices. 

 
*Presentación de la instructora y de 
los aprendices al inicio de la jornada 
formativa. 

*Socialización de la metodología de 
trabajo y explicación de la forma en 
que se desarrollará la transversal de 
ética. 

*Orientación sobre la importancia de 
los valores éticos en el entorno 
personal, académico y laboral. 

 
 
 
 
 

 
Planeación pedagógica, 
guías de aprendizaje. 
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  Las actividades desarrolladas 
permitieron fortalecer en los 
aprendices la comprensión de la 
ética como un componente 
fundamental en su formación 
integral dentro del proceso 
formativo. 
Elaboración de cronogramas: 
planeación pedagógica, diseño de 
actividades según los resultados de 
aprendizaje. 
Durante el mes de marzo; se 
desarrollaron diversas actividades 
grupales e individuales orientadas al 
fortalecimiento de los conocimientos 
y habilidades de los aprendices. 
Entre las principales estrategias 
utilizadas se destacan: Lluvia de 
ideas: con el fin de promover la 
participación activa de los 
aprendices, fomentar la creatividad y 
recopilar aportes relacionados con el 
tema de estudio. Presentación de 
videos educativos: se proyectaron 
materiales audiovisuales pertinentes 
al contenido formativo, favoreciendo 
la comprensión de los conceptos 
teóricos y su aplicación práctica. 
Se realizó trabajo colaborativo para 
integrar saberes y fortalecer la 
formación por competencias. 
Socialización de resultados: los 

equipos presentaron conclusiones y 

propuestas derivadas de las 

actividades, estimulando el trabajo 

en equipo y la comunicación 

asertiva. Las principales actividades 

realizadas son las siguientes: 

Retroalimentación de los temas 

vistos en el programa de formación. 

Las temáticas son las siguientes: 

Los Valores, Ética y Moral, 

Principios y Valores Éticos 

Universales, Dignidad Humana. 

Relaciones  Interpersonales  entre 

otros. Se impartió formación a los 
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  programas de formación: Instalación 

de Redes de Computadores 

3114470, Supervisión de Ventas 

3115433 y la Complementaria de 

la inducción. 

Explicar claramente cada guía de 

aprendizaje. Resolver dudas 

académicas y técnicas. Realizar 

seguimiento individual y en equipos. 

 

 
 
 
 

 
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. 

Explicar claramente cada guía de 
aprendizaje. Resolver dudas 
académicas y técnicas. Realizar 
seguimiento individual y en equipo. 

Evidencias Evaluativas, 
Planes de Mejoramiento. 
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Orientar a los aprendices 
en el proceso de la ruta 
de certificación. 

Socialización de requisitos, revisión 
de cumplimiento de resultados, 
acompañamiento en proceso. 

Actas de orientación, 
listados de verificación, 
correos enviados, reportes 
académicos. 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

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 

Actualización del portafolio del 

instructor con los formatos 

respectivos. Organización y 

actualización de documentos, 

registro de asistencia en SOFIA 

Plus, cargue de soportes en 

Compromiso ISO. 

Portafolio digital. 

 
Elaborar y actualizar el 

Plan de Trabajo. Diseñar y 

archivar guías de 

aprendizaje. Realizar 

actas de planes de 

mejoramiento.    Aplicar 

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

 aprendizajes previos. 

 

Reportes de asistencia, 

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

Participación en la socialización de 
la estructura curricular, del programa 
de formación. 

Se participó en el 

Proceso de inducción, 

desde el: 10/03/2026 

hasta el: 16/03/2026 
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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. 

Evaluación de evidencias, registro 

oportuno de resultados, 

retroalimentación. 

Aplicar instrumentos de evaluación. 

 
Registrar calificaciones en el 

Aplicativo Sofía Plus. 

Reportes en sistema 
académico, instrumentos 
de evaluación 
diligenciados, capturas de 
registro. 
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Atender oportunamente 
los requerimientos del 
supervisor del contrato y 
presentar mensualmente 
los informes de ejecución 
del contrato. 

Presentar informe mensual 
detallando: Actividades realizadas, 
Horas ejecutadas, Resultados 
obtenidos. Entregar soportes 
firmados cuando se requiera. 

Informe mensual firmado, 
correos enviados, 
radicados de entrega. 

 
 

 
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 el mes objeto de pago. 

Esta obligación, no se 
ejecutó durante el mes 
objeto de pago. 

 
9 

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

Entrega de programación para la 
creación de fichas y planeaciones 
pedagógicas, para el caso de las 
transversales. 

Entrega de gestión de 

tiempo. Anexo Evidencia. 

 

 
10 

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

Participación activa en Reuniones 
Institucionales, Firmar lista de 
asistencia, Aplicar orientaciones 
dadas, Presentar informes o 
avances cuando se solicite. 

Listas de asistencia y 

registros fotográficos. 

Anexo 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 para 

legalización del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados. 

Cada informe de legalización 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. 

 

 
ÍTEM 

NRO. DE LA ORDEN DE 

VIAJE 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA 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 y los desplazamientos realizados 

y el No. de la planilla (4646070194) operador SOI PLANILLA correspondiente al periodo de 

FEBRERO del año 2026. (Decreto Ley 2106 de 2019 “Decreto Ley Anti trámites”) 

 
Evidencias en (32) folios 

Cordialmente, 

REYES ANNYS MARTINEZ MARTINEZ 
CONTRATISTA 
C.C. No. 54259816 de Quibdó 

Recibí a satisfacción: 

CHRISTIAM RIVAS DEL TORO 
Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.9133302 
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ASISTENCIA A REUNIÓN DE ALISTAMIENTO DE LA INDUCCIÓN, 
PRIMERA OFERTA 2026 

Evidencias Fotográficas # 1 
 

se realizaron actividades orientadas al alistamiento del proceso de inducción dirigido a los 
futuros aspirantes a aprendices, con el propósito de garantizar una adecuada organización y 
preparación para el inicio de la etapa formativa. Estas acciones buscan facilitar el acceso a la 
información institucional, promover el conocimiento de la entidad y fortalecer el proceso de 
integración de los nuevos aprendices. 
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Evidencia Fotográfica # 2 Listado de Asistencia. 
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ASISTENCIA A REUNIÓN CON ÉL COORDINADOR ACADÉMICO, 
PARA DEFINIR LA PROGRAMACIÓN DE LOS TRANSVERSALES Y EL 

DESPLAZAMIENTO A LOS DIFERENTES MUNICIPIOS DEL CHOCÓ 

Evidencia Fotográfica # 3 

Reunión con él Coordinador Académico para la Definición de la Programación de 

los Componentes Transversales. 
 

Evidencia Fotográfica # 4 
Evidencia del listado de asistencia de los participantes en la reunión 

de Coordinación Académica. 
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PARTICIPACIÓN EN EL PROCESO DE INDUCCIÓN OFERTA I DE 2026 

Durante la jornada de inducción se contó con la participación de la Directora de la 
Regional y los Coordinadores Académicos, quienes brindaron a los aprendices una 
cordial bienvenida al proceso de formación. En este espacio se realizó la presentación 
institucional, resaltando la misión, visión y los principios que orientan la formación 
profesional integral del Sena. 

 
Evidencia Fotográfica # 5 

 
Bienvenida Institucional de parte de la Directora Regional. Intervención de los 
Coordinadores Académicos durante la jornada de inducción. 
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Durante la jornada de inducción se contó con la participación activa del Equipo Ejecutor 
de la actividad, conformado por Instructores, quienes orientamos a los aprendices en el 
proceso inicial de su formación. En este espacio se realizó la presentación del equipo 
de trabajo encargado de acompañar el proceso formativo, explicando su rol y las 
funciones que desempeñaremos durante el desarrollo de la formación. 

Evidencia Fotográfica # 6 Presentación 

del Equipo Ejecutor de la Inducción. 
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Evidencia Fotográfica  # 7 

LISTADOS DE ASISTENCIA INDUCCIÓN 
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16 

GCCON-F-087 V1 

 

 

 
INTERACCIÓN CON LOS APRENDICES 

PROGRAMA DE FORMACIÓN: INSTALACIÓN DE REDES DE 

COMPUTADORES 3314470 

Evidencia Fotográfica # 8 

Presentación de la Instructora y de los Aprendices al inicio de la 

jornada formativa. 
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Socialización de la metodología de trabajo y explicación de la forma 

en que se desarrollará la competencia de ética 

Evidencia Fotográfica # 9 
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Orientación sobre la importancia de los valores éticos y las relaciones 

interpersonales, en el entorno personal, académico y laboral. 

Evidencia Fotográfica # 10 
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Espacio de diálogo y reflexión grupal sobre los aprendizajes 

obtenidos durante la actividad. 

Evidencia Fotográfica # 11 
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Listas de Asistencia del Programa de Formación: INSTALACIÓN DE 

REDES DE COMPUTADORES 3314470 

Evidencia Fotográfica # 12 
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INTERACCIÓN CON LOS APRENDICES 

PROGRAMA DE FORMACIÓN: SUPERVISIÓN DE VENTAS 3115433 

Evidencia Fotográfica # 13 

Presentación de la Instructora y de los Aprendices al Inicio de la 

Jornada Formativa 

 
 
 
 
 
 
 

 
. 
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Socialización de la metodología de trabajo y explicación de la forma 

en que se desarrollará la competencia de ética 

Evidencia Fotográfica # 14 
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Orientación sobre la importancia de los valores éticos y las relaciones 

interpersonales, en el entorno personal, académico y laboral. 

Evidencia Fotográfica # 15 
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Espacio de diálogo y reflexión grupal sobre los aprendizajes 

obtenidos durante la actividad. 

Evidencia Fotográfica # 16 
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Listados de Asistencia del Programa de Formación: SUPERVISIÓN DE 

VENTAS 3115433 

Evidencia Fotográfica # 17 
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Evidencia Fotográfica # 18 Se Emiten los Juicios de Evaluación de 
Acuerdo con los Lineamientos Pedagógicos y Metodológicos de la 

Entidad. 
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