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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Barranquilla, Mayo 31 de 2025 

 

Señor (a) 

MARÍA CECILIA SUAREZ BENAVIDES 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7331691 de 2025 

COORDINADORA ACADÉMICA 

CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS  ATLÁNTICO 

Barranquilla, Atlántico 

 
 
 
 
 
 

 
Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual MAYO DE 2025 

Referencia: CONTRATO No.: 7331691 de 2025 

 
IVÁN ENRIQUE PADILLA ORTEGA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.129.516.634 

de Barranquilla, en mi calidad de Contratista del SENA, del Centro de Comercio y Servicios de 

la Regional Atlántico, 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. 

 

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato es máximo de CUARENTA Y SEIS 

MILLONES TRESCIENTOS UN MIL SETECIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS M.CTE. ($ 

46.301.745). Incluido IVA de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el 

contratista. Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: Un pago 

correspondiente a días del mes de febrero por valor de TRES MILLONES DOSCIENTOS 

DIECINUEVE MIL SEISCIENTOS CINCUENTA Y OCHO PESOS M/CTE ($3.219.658). Cuatro 

pagos iguales por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL 

QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE ($4.599.511) respectivamente comprendidos de marzo a 

junio de 2025. Un pago correspondiente a días del mes de julio por valor de DOS MILLONES 

SETECIENTOS CINCUENTA Y NUEVE MIL SETECIENTOS SIETE PESOS M/CTE ($2.759.707).
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Cuatro pagos iguales por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL 

QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE ($4.599.511) respectivamente 4.465.545) 

respectivamente comprendidos de agosto a noviembre de 2025. Un pago correspondiente a 

días del mes de diciembre por valor de TRES MILLONES QUINIENTOS VEINTISEIS MIL 

DOSCIENTOS NOVENTA Y DOS PESOS M/CTE ($ 3.526.292); para un total de $ 46.301.745. 

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  BANCOLOMBIA No 77175762551, donde el contratista es titular. 

Plazo: Será hasta el 23 de diciembre de 2025. 
 

 
Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 

siguiente cuadro) 

No. Obligaciones Acciones Realizadas Evidencias 

 
 

 
 
 

 
 
 

1 

 

Desarrollar 
actividades de 
formación 
profesional en los 
programas 
definidos por el 
centro. 

Orientar procesos de formación 
Presencial a los aprendices de las 
fichas asignadas por el 
coordinador académico. A saber, 
TGO en G HUM ficha No 
3177318, orientando la 
competencia, Promover la 
interacción idónea consigo 
mismo, con los demás y con 
la naturaleza en los 
contextos laboral y social y, 
de igual manera se orienta la 
competencia, Facilitar el 
servicio a los clientes 
internos y externos de 
acuerdo con las políticas de 
la organización.  
 

Horas asignadas 
para ejecución 
académica en el 
aplicativo SOFIA 
PLUS, de las fichas:  

3177318 3146179.  
 

Prestar Servicios Personales Carácter Temporal Para La Formación Profesional Integral, 

En FORMACION REGULAR TITULADA Y COMPLEMENTARIA Para el Programa Formación 

GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO. 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro) 
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TGO HUM ART 3146179, 
orientando la competencia de 
Procesar la Información y la 
competencia de Integrar los 
trabajadores y proveedores.  

 
 

2 

Entregar al equipo de 
Sofía plus la 
información requerida 
para la asignación de 
rol de instructor Sena 
y disponibilidad en el 
aplicativo. 

Se entrega oportunamente 
contrato suscrito entre el 

SENA y el 

CONTRATISTA 

No.CO1.PCCNTR.7331691 

de 2025 para la asignación 

del rol y disponibilidad 
horaria. 

Reporte de horas 
asignadas en el 
aplicativo SOFIA 
PLUS 

 
 
 
 

3 

 

Realizar la evaluación 
correspondiente a los 
cursos asignados. 

 
Realizar evaluaciones de 
acuerdo con los RAPS 
relacionados en las guías de 

aprendizaje. En este periodo 

se relacionan los todos los 
RAPS de las competencias:  

➢ Promover la 
Interacción Idónea. 

➢ Procesar la 
Información,   

Aprendices evaluados, 
por medio de las 
actividades planeadas y 
programadas, para la 
consecución de los 
RAPS y evidencias 
dirigidas en los 
proyectos 

formativos.  

 
 

 
 
 

4 

Garantizar 
que se realicen los 
juicios evaluativos 
de las 
competencias y 
fichas asignadas 
dentro de los 8 

días siguiente a la 
terminación de la 
competencia a 
cargo que 
demuestre el 
resultado de 

aprendizaje alcanzado 
por el aprendiz. 

Realizar validación de la lista 
de los aprendices 
pertenecientes a las fichas 
asignadas. 

Realizar evaluación de los 

RAPS de las fichas TGO en 
G-HUM 3177318 y 3146179. 

Evaluación de los 
RAPS de las fichas 
asignadas, se 
registra envío de 
correo electrónico a 
coordinación 
académica con el 

reporte de juicios 
evaluativos. 
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5 

En virtud del 
principio de 
coordinación, se 
podrá fijar 
reuniones, 
capacitaciones e 
inducciones a las 
que deberá asistir 
el contratista, en 
aras de lograr un 
adecuado 
cumplimiento de 
los objetivos y la 
calidad de la 
formación. 

Asistir a la programación de 
reuniones, capacitaciones, 
inducción en las fechas 
establecidas y realizar los 
compromisos establecidos 
por la coordinación. Para 
este periodo se asistió al 
alistamiento, visita pares 
académicos nuevo 
programa de formación, 
convocado por la 
coordinadora académica.  

Asistencia a 
reuniones 
programadas e 
informadas por la 
coordinación 
académica, quien 
hace las veces de 
supervisor del 
contrato. 

 

 
 
 

 
 

6 

 
Aplicar los 
recursos 
didácticos 
establecidos en el 
desarrollo 
curricular del 
programa de 
formación. 

Revisar el desarrollo 
curricular y organizar un 
plan de uso de los recursos 
establecidos para la 
formación integral de las 
fichas asignadas; a saber, 
correspondiente al 
programa TGO HUM, y TGO 
HUM ART. Para ello se 
implementaron actividades 
en las plataformas de 
educaplay, Flippity, Linoit, 
análisis de videos, película y 
noticias de actualidad 
orientadas alcanzar los RAPS 
proyectados. 

Lista de chequeo 
de los materiales 
didácticos 
empleados, 
material de apoyo 
desarrollado. 

Planeación de 
actividades. 

 

 
 

7 

 

Coadyuvar en las 
acciones de retención 
de las fichas de 
formación que le han 
asignado a fin de 
cumplir con las metas 
de retención. 

 
Implementar un sistema de 
seguimiento individual a los 
aprendices para identificar 
factores de riesgo de 
deserción, aplicando 
estrategias de apoyo. Para la 
ficha 3177318, los siguientes 
aprendices solicitaron retiro 
voluntario: TI 1046702617, 

Registro de 

seguimiento de 
asistencia, lista de 
asesoría para apoyar a 
los aprendices en 
riesgo, remisiones  
oportunas al 

Área de bienestar 
al aprendiz. 
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 CC 1001882311, el cual fue 
realizado a través de la 
plataforma sofiaplus y 
notificado a la coordinadora 
académica por correo 
electrónico.  

8 Implementar los 
procesos de gestión 
documental adoptados 
por la entidad. 

Clasificar, organizar, 
digitalizar, describir, 
conservar y custodiar los 
documentos producidos y 
recibidos que se deriven del 
ejercicio de las 

funciones asignadas. 

Acta de inicio de ficha 
3177318, Formatos de 
Ambientes de 
Aprendizaje de las 
fichas asignadas. 

9 Apoyar en las demás 
funciones asignadas 
por el supervisor que 
permitan el adecuado 
seguimiento de la 
etapa lectiva y/o 
productiva 

Se realiza el seguimiento a la 
formación y seguimiento a 
etapa productiva en el 
aplicativo Sofía de los grupos 
asignados. 

 

Informe de 
Seguimiento a la 
formación y etapa 
productiva. 

10 En virtud del 
principio de 
coordinación entre 
las partes deberá dar 
cumplimiento a la 
programación de las 
fichas de formación 
que le sean asignadas 
en cada periodo, 
bien sea en 
formación titulada o 

Complementaria en la 
modalidad presencial. 

 
Ejecutar el cronograma de 
formación según lo 
establecido en las guías de 
aprendizaje asegurando que 
se desarrollen todas las 
competencias establecidas 
en la guía. 

Registro de asistencia 
firmada por 

los aprendices y el 
instructor. De igual 
manera se relacionaron 
las excusas por escrito, 
de las inasistencias 
programadas, como lo 
solicita el Reglamento 
del Aprendiz en su 
articulo 28.  

11 Aplicar los formatos 
dispuestos en la 
plataforma 
compromiso en el 
marco del sistema de 
gestión integrado de la 
entidad. 

Diligenciar y utilizar 
correctamente los formatos 
exigidos por SG- INTEGRADO 
DEL SENA para asegurar que 
la documentación requerida 
en los procesos de formación 
este completa y actualizada. 

Lista de asistencia, 
actas, registro de 
evaluación, informe 
de seguimiento 
debidamente 

diligenciados y 
firmados. 
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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.     

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. 7965019523 de la planilla, del operador SOI, correspondiente al mes de abril de 2025. 
(Decreto Ley 2106 de 2019   

 

Evidencias en (xx) folios. 
 

 
Cordialmente, 

 
Firma 

IVÁN ENRIQUE PADILLA ORTEGA 

Contratista 

C.C. No. 1.129.516.634 de Barranquilla 
 
 

 
Recibí a satisfacción: 

 
Firma 

 
MARIA CECILIA SUAR EZ BENAVIDES 

 
Supervisor(a) Contrato No 7331691 de 2025 

COORDINADORA ACADEMICA. 
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Imagen 1 – Jornada de alistamiento pares evaluadores del nuevo programa de Talento Humano. 

 

 

Imagen 2 – Instructor Iván Padilla, mostrando las instalaciones del Nodo Bosque a la ficha nueva 

3177318 
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Imagen 3 –Desarrollo de la prueba de estilos de aprendizaje ficha nueva 3177318 

         
 
Imagen 4 –Actividad de exposición aprendices de la ficha 3146179, temática: Tipos de violencia- 

Competencia: Procesar la Información.  



ANEXOS 

 

 

 

 
Imagen 5 –Avances en la formación del Curso Internacional de Competencias Docentes y 

Diseño de Materiales Didácticos para la Educación en Línea.  






















