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GTH-F-062 V10 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Garzón, octubre de 2025  

 

Señor (a) 
EMILCEN GUTIÉRREZ NÚÑEZ 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7389280 
Coordinadora de formación 
Garzón- Huila 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes octubre del año 2025 

Referencia: No (CO1. PCCNTR.7389280) del año (2025) 

Gloria Lida Alzate Suárez, identificado con la cédula de ciudadanía No. 37.729.495 de 
Bucaramanga, en mi calidad de Contratista del SENA, en (Centro Agroempresarial y 
Desarrollo Pecuario del Huila), 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: (Se fija como valor total para el contrato, la suma de CINCUENTA Y 
UN MILLÓN OCHOCIENTOS TREINTA Y TRES MIL DOSCIENTOS NOVENTA Y TRES PESOS MCTE 
($51.833.293). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) 
un primer pago por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS VEINTE CUATRO MIL 
SETECIENTOS NOVENTA Y TRES PESOS MCTE ($4.424.793), correspondiente a los días 
ejecutados en el mes de febrero; b) Diez (10) pagos iguales por los meses de marzo a 
diciembre de 2025, por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS CUARENTA MIL 
OCHOCIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE ($4.740.850) cada uno y/o proporcional  al mes 
de ejecución. Con el anexo no. 3 que hace parte integral de los estudios previos, Los 
honorarios serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma definido 
por el centro Agroempresarial y Desarrollo Pecuario del Huila, en la CUENTA DE AHORROS 
No. 29122752206 BANCO Bancolombia, cuyo titular es Gloria Lida Alzate Suárez). 
 

Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2025. 
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OBJETO: Prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión de carácter temporal como 

Diseñador instruccional, para el análisis, diseño, construcción, planeación, elaboración y 

evaluación de los recursos y estrategias didácticas, instruccionales, metodológicas y pedagógicas, 

realización de corrección de estilo de los programas en modalidad virtual y a distancia, de acuerdo 

con el modelo pedagógico del SENA, los lineamientos del sistema de gestión integral y de calidad, 

la normatividad vigente y la estructura de los programas. 

Duración: 11 meses 

 

Obligaciones Específicas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Realizar apoyo y 
acompañamiento 
al equipo de 
producción de 
contenido 
instruccional, 
como soporte 
para la gestión y 
desarrollo del 
proceso de 
desarrollo 
curricular, 
atendiendo las 
orientaciones 
metodológicas y 
los lineamientos 
establecidos en 
relación con la 
formación virtual 
o a distancia. 

Brindé orientación metodológica, 
asesoría técnica y seguimiento al 
equipo de producción para el 
desarrollo de guías de aprendizaje, 
matriz de podcast y guiones de 
componentes formativos, 
coordinando roles y asegurando 
cumplimiento de principios 
pedagógicos y lineamientos del 
SENA. 

Se encuentran en el 
documento 
Evidencias_octubre_Gloria_
Alzate.pdf 
Los pantallazos de los 
productos desarrollados. 

2 Analizar la 
pertinencia de los 
materiales 
disponibles en 
repositorios de 
contenidos y 

Se analizaron los materiales de 
formación de los siguientes recursos:   
 
12150014_Establecer estrategias 
logísticas: Info programa, Diseño 

Se encuentran en el 
documento 
Evidencias_octubre_Gloria_
Alzate.pdf 
Los pantallazos de los 
productos desarrollados. 
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bibliotecas 
digitales, para 
garantizar el uso y 
optimización de 
los recursos 
disponibles, en el 
desarrollo 
curricular de los 
programas de 
formación virtual 
o a distancia 
asignados. 

curricular de componentes CF01, 
CF02, CF03, CF04 
 
 92130083_Procesamiento de 
productos lácteos: Info programa, 
Diseño curricular de componentes 
CF01, CF02, CF03, CF04 

3 Cumplir con la 
entrega de la 
construcción de 
los recursos 
definidos para los 
programas de 
formación 
asignados, de 
acuerdo con el 
plan de trabajo, 
presentando 
informes de 
actividades y 
demás 
documentos 
requeridos, a fin 
de entregar 
avances de las 
responsabilidades 
asignadas en 
coherencia con la 
planeación y los 
cronogramas de 
trabajo 
establecidos por 
el responsable del 
equipo y/o 
responsable del 
Ecosistema de 
recursos 
educativos. 

Cumplí con la entrega de los 
recursos educativos para los 
programas de formación asignados: 
 
63310025_Legislación turística: 3 
Guiones de podcast CF04, catilla 
digital, guía de aprendizaje, 
planeación e instrumentos de 
evaluación. 
 
Matriz de podcast: 
12150014_Establecer estrategias 
logísticas: CF01, CF02, CF03, CF04, 
17 guiones de podcast. 
 
Matriz de podcast: 
92130083_Procesamiento de 
productos lácteos:  CF01, CF02, 
CF03, CF04. 12 guiones de podcast. 

Se encuentran en el 
documento 
Evidencias_octubre_Gloria_
Alzate.pdf 
Los pantallazos de los 
productos desarrollados. 
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4 Verificar que los 
recursos 
educativos 
digitales 
producidos 
cumplan con las 
especificaciones 
establecidas en 
las propuestas de 
contenido y 
diseño 
instruccional 
aprobados para 
los diferentes 
programas de 
formación 
asignados. 

Se verificaron los recursos 
educativos de la cartilla digital de los 
siguientes productos: 
 
63310025_Legislación turística 
12150014_Establecer estrategias 
logísticas 
92130083_Procesamiento de 
productos lácteos 

Se encuentran en el 
documento 
Evidencias_octubre_Gloria_
Alzate.pdf 
Los pantallazos de los 
productos desarrollados. 

5 Entregar los 
productos 
asignados, 
revisados y 
corregidos, 
dentro de los 
tiempos previstos 
en el cronograma 
de trabajo 
establecido por el 
responsable del 
equipo y/o 
responsable del 
Ecosistema de 
recursos 
educativos. 

Se entregaron los productos 
asignados, revisados y corregidos 
para los siguientes programas: 
 
63310025_Legislación turística. 
 
12150014_Establecer estrategias 
logísticas. 
 
92130083_Procesamiento de 
productos lácteos. 

Se encuentran en el 
documento 
Evidencias_octubre_Gloria_
Alzate.pdf 
Los pantallazos de los 
productos desarrollados. 

6 Entregar los 
elementos 
aprobados para la 
producción de los 
recursos 
educativos 
digitales, 
asesorando y 
apoyando al 
equipo de 
producción en la 

Se entregó elementos aprobados 
para la producción de los recursos 
educativos digitales, en la aplicación 
de estrategias y metodologías para 
la producción de audios y pódcast. 
 
12150014_Establecer estrategias 
logísticas. (16 guiones de pódcast) 
 

Se encuentran en el 
documento 
Evidencias_octubre_Gloria_
Alzate.pdf 
Los pantallazos de los 
productos desarrollados. 
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aplicación de 
estrategias y 
metodologías 
para la 
producción de 
audios, 
contenidos web y 
demás elementos 
que se requieran, 
acorde con 
métricas y 
lineamientos 
establecidos 
institucionalment
e. 

92130083_Procesamiento de 
productos lácteos. (16 guiones de 
pódcast). 

7 Elaborar 
documentos 
descargables de 
acuerdo con los 
formatos y 
lineamientos 
establecidos para 
los diferentes 
programas 
producidos por el 
Ecosistema de 
recursos 
educativos 
digitales. 

Elaboración de documentos como: 1 
guía de aprendizaje, 4 Instrumentos 
de evaluación, 1 planeación 
pedagógica, 1 cuestionario y 
contenidos para la cartilla digital 
para el programa: 
 
63310025_Legislación turística 

Se encuentran en el 
documento 
Evidencias_octubre_Gloria_
Alzate.pdf 
Los pantallazos de los 
productos desarrollados. 

8 Validar que los 
documentos 
generales 
elaborados estén 
de acuerdo con 
los elementos 
establecidos en el 
diseño curricular 
del programa y 
que la 
información 
respectiva haya 
sido verificada 
desde SOFIA Plus. 

Se realizó la validación de 
documentos generales de acuerdo 
con el Diseño curricular para los 
programas que se encuentran en 
SOFIA Plus. 

Se encuentran en el Se 
encuentran en el 
documento 
Evidencias_octubre_Gloria_
Alzate.pdf 
Los pantallazos de los 
productos desarrollados. 
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9 Realizar las 
actividades 
asociadas al 
proceso de 
corrección de 
estilo, según 
asignación 
definida en el 
plan de trabajo 
mensual, para el 
desarrollo de los 
recursos 
educativos 
digitales de los 
programas de 
formación a 
virtualizar, 
teniendo en 
cuenta la los 
lineamientos del 
sistema de 
gestión integral y 
de calidad, la 
normatividad 
vigente y la 
estructura de los 
programas, así 
como con las 
normas 
ortotipográficas 
de la RAE y los 
lineamientos de 
las Normas APA 
(7ma edición o 
según 
corresponda) 
para 
referenciación y 
citación. 

Se realizó corrección de estilo en 
contenidos digitales de los 
programas:  
 
63310025_Legislación turística 
12150014_Establecer estrategias 
logísticas. 
92130083_Procesamiento de 
productos lácteos. 
 
Siguiendo las normas RAE y APA 
séptima edición, para referenciación 
y citación. 

Se encuentran en el 
documento 
Evidencias_octubre_Gloria_
Alzate.pdf 
Los pantallazos de los 
productos desarrollados. 

10 Asistir a las 
reuniones de 
seguimiento 
agendadas por la 
línea de 

Asistí a todas llamadas programadas 
por la líder de la línea de producción, 
para compartir pantalla y exponer 
avances de las tareas asignadas. 

Se encuentran en el 
documento 
Evidencias_octubre_Gloria_
Alzate.pdf 
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producción y en 
general por la 
Dirección de 
Formación 
Profesional, 
contando con la 
disposición para 
compartir 
pantalla y 
exponer avances 
de las tareas 
asignadas. 

Los pantallazos de los 
productos desarrollados. 

11 Realizar informes 
de actividades y 
demás requeridos 
por el supervisor 
y/o la Dirección 
de Formación 
Profesional, 
asociados a los 
avances de las 
responsabilidades 
asignadas con el 
cronograma de 
trabajo. 

Se realizó informes según 
requerimientos solicitados por cada 
una de las personas del equipo de 
trabajo asociados a los avances de 
responsabilidades asignadas en el 
cronograma de trabajo 
correspondiente al mes de octubre. 

Se encuentran en el 
documento 
Evidencias_octubre_Gloria_
Alzate.pdf 
Los pantallazos de los 
productos desarrollados. 

12 Dar respuesta 
diaria y oportuna 
a las 
comunicaciones 
recibidas por 
parte de todos los 
roles que 
componen la 
línea de 
producción y en 
general de la 
Dirección de 
Formación 
Profesional. 

Di respuesta oportuna a cada una de 
las comunicaciones requeridas por la 
líder y compañeros del equipo de 
trabajo. 

Se encuentran en el 
documento 
Evidencias_octubre_Gloria_
Alzate.pdf 
Los pantallazos de los 
productos desarrollados. 

13 Brindar respaldo 
desde la función 
asignada a las 
acciones 
orientadas a la 

Brindé el respaldo desde la función 
asignada a las acciones orientadas a 
la planificación, ejecución y 
fortalecimiento de la formación 
virtual y distancia del SENA. 

Se encuentran en el 
documento 
Evidencias_octubre_Gloria_
Alzate.pdf 
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planificación, 
ejecución y 
fortalecimiento 
de la formación 
virtual y distancia 
del SENA. 

Los pantallazos de los 
productos desarrollados. 

 
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. 
  

   

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. 9491420287 de la planilla, operador Aportes en línea y periodo del mes 

de septiembre de 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 
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Evidencias en (1) folios: Evidencias mes de septiembre de Gloria Lida Alzate Suárez 

 

Enlace: 

https://drive.google.com/drive/folders/1dXbO-mjL_ks6phpHU-jLbygEJ6GcjpVC  

Cordialmente,  

 

Firma 
Gloria Lida Alzate Suárez 
Contratista 
C.C. No. 37.729.495 
 

Recibí a satisfacción: 

 

Firma  

EMILCEN GUTIÉRREZ NÚÑEZ 
Supervisor(a) Contrato  
No. CO1.PCCNTR.7389280 de 2025     
Coordinadora de formación 
 

https://drive.google.com/drive/folders/1dXbO-mjL_ks6phpHU-jLbygEJ6GcjpVC


EVIDENCIAS MES DE OCTUBRE DE 2025 

CONTRATO. CO1.PCCNTR.7389280– GLORIA LIDA ALZATE SUAREZ 

 
 

Evidencia 1: 

Brindé orientación 
metodológica, asesoría técnica 
y seguimiento al equipo de 
producción para el desarrollo 
de guías de aprendizaje, matriz 
de podcast y guiones de 
componentes formativos, 
coordinando roles y 
asegurando cumplimiento de 
principios pedagógicos y 
lineamientos del SENA. 

 

 

 

Evidencia 2: 

Se analizaron los materiales de 
formación de los siguientes 
recursos:   

 

12150014_Establecer 
estrategias logísticas: Info 
programa, Diseño curricular de 
componentes CF01, CF02, 
CF03, CF04 

 

 



EVIDENCIAS MES DE OCTUBRE DE 2025 

CONTRATO. CO1.PCCNTR.7389280– GLORIA LIDA ALZATE SUAREZ 

 

 

 92130083_Procesamiento de 
productos lácteos: Info 
programa, Diseño curricular de 
componentes CF01, CF02, 
CF03, CF04 

 

 

 

 



EVIDENCIAS MES DE OCTUBRE DE 2025 

CONTRATO. CO1.PCCNTR.7389280– GLORIA LIDA ALZATE SUAREZ 

 

Evidencia 3: 

Cumplí con la entrega de los 
recursos educativos para los 
programas de formación 
asignados: 

 

63310025_Legislación turística: 
3 Guiones de podcast CF04, 
catilla digital, guía de 
aprendizaje, planeación e 
instrumentos de evaluación. 

 

Matriz de podcast: 
12150014_Establecer 
estrategias logísticas: CF01, 
CF02, CF03, CF04, 17 guiones 
de podcast. 

 

Matriz de podcast: 
92130083_Procesamiento de 
productos lácteos:  CF01, CF02, 
CF03, CF04. 12 guiones de 
podcast. 

 

 

 



EVIDENCIAS MES DE OCTUBRE DE 2025 

CONTRATO. CO1.PCCNTR.7389280– GLORIA LIDA ALZATE SUAREZ 

 

 

 



EVIDENCIAS MES DE OCTUBRE DE 2025 

CONTRATO. CO1.PCCNTR.7389280– GLORIA LIDA ALZATE SUAREZ 

 

Evidencia 4: 

Se verificaron los recursos 
educativos de la cartilla digital 
de los siguientes productos: 
 
63310025_Legislación turística. 
12150014_Establecer 
estrategias logísticas. 

 

 

Evidencia 5: 

Se entregaron los productos 
asignados, revisados y 
corregidos para los siguientes 
programas: 

 

63310025_Legislación turística. 

12150014_Establecer 
estrategias logísticas. 

92130083_Procesamiento de 
productos lácteos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



EVIDENCIAS MES DE OCTUBRE DE 2025 

CONTRATO. CO1.PCCNTR.7389280– GLORIA LIDA ALZATE SUAREZ 

 

 
 

Evidencia 6: 

Se entregó elementos 
aprobados para la producción 
de los recursos educativos 
digitales, en la aplicación de 
estrategias y metodologías para 
la producción de audios y 
pódcast. 

12150014_Establecer 
estrategias logísticas. (17 
guiones de pódcast) 

92130083_Procesamiento de 
productos lácteos. (17 guiones 
de pódcast). 

 

 



EVIDENCIAS MES DE OCTUBRE DE 2025 

CONTRATO. CO1.PCCNTR.7389280– GLORIA LIDA ALZATE SUAREZ 

 

Evidencia 7: 

Elaboración de documentos 
como: 1 guía de aprendizaje, 4 
Instrumentos de evaluación, 1 
planeación pedagógica, 1 
cuestionario y contenidos para 
la cartilla digital para el 
programa: 

 

63310025_Legislación turística. 

 

 



EVIDENCIAS MES DE OCTUBRE DE 2025 

CONTRATO. CO1.PCCNTR.7389280– GLORIA LIDA ALZATE SUAREZ 

 

 

Evidencia 8: 

Se realizó la validación de 
documentos generales de 
acuerdo con el Diseño 
curricular para los programas 
que se encuentran en SOFIA 
Plus. 

 

 



EVIDENCIAS MES DE OCTUBRE DE 2025 

CONTRATO. CO1.PCCNTR.7389280– GLORIA LIDA ALZATE SUAREZ 

 

 

 

Evidencia 9: 

Se realizó corrección de estilo 
en contenidos digitales de los 
programas:  
 
63310025_Legislación turística. 
 
12150014_Establecer 
estrategias logísticas. 
 
92130083_Procesamiento de 
productos lácteos. 
 
Siguiendo las normas RAE y 
APA séptima edición, para 
referenciación y citación. 

 



EVIDENCIAS MES DE OCTUBRE DE 2025 

CONTRATO. CO1.PCCNTR.7389280– GLORIA LIDA ALZATE SUAREZ 

 

 

 



EVIDENCIAS MES DE OCTUBRE DE 2025 

CONTRATO. CO1.PCCNTR.7389280– GLORIA LIDA ALZATE SUAREZ 

 

Evidencia 10: 

Asistí a todas llamadas 
programadas por la líder de la 
línea de producción, para 
compartir pantalla y exponer 
avances de las tareas 
asignadas. 

 

 



EVIDENCIAS MES DE OCTUBRE DE 2025 

CONTRATO. CO1.PCCNTR.7389280– GLORIA LIDA ALZATE SUAREZ 

 

Evidencia 11: 

Se realizó informes según 
requerimientos solicitados por 
cada una de las personas del 
equipo de trabajo asociados a 
los avances de 
responsabilidades asignadas en 
el cronograma de trabajo 
correspondiente al mes de 
octubre. 

 

 



EVIDENCIAS MES DE OCTUBRE DE 2025 

CONTRATO. CO1.PCCNTR.7389280– GLORIA LIDA ALZATE SUAREZ 

 

 

Evidencia 12: 

Di respuesta oportuna a cada 
una de las comunicaciones 
requeridas por la líder y 
compañeros del equipo de 
trabajo. 

 

 



EVIDENCIAS MES DE OCTUBRE DE 2025 

CONTRATO. CO1.PCCNTR.7389280– GLORIA LIDA ALZATE SUAREZ 

 

 

Evidencia 13: 

Brindé el respaldo desde la 
función asignada a las acciones 
orientadas a la planificación, 
ejecución y fortalecimiento de 
la formación virtual y distancia 
del SENA. 

 

 

 

 

Gloria Lida Alzate Suarez 

Diseñadora Instruccional  

CAMPESENA  

 


