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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.7388003 
Coordinadora de Formación 
Centro Agroempresarial y desarrollo Pecuario del Huila 
Garzón- Huila 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Octubre del año 2025 

Referencia: CO1.PCCNTR.7388003 del 2025  

 

Paola Alexandra Moya Peralta, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1013643847 de 

Bogotá, 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: Valor y forma de Pago: Se fija como el valor total para el contrato la 

suma de CINCUENTA Y UN MILLONES OCHOCIENTOS TREINTA Y TRES MIL DOSCIENTOS 

NOVENTA Y TRES PESOS m/cte. ($51.833.293). Esta suma será pagada por el SENA al 

contratista en un (1) pago de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS VEINTICUATRO MIL 

SETECIENTOS NOVENTA Y TRES MIL PESOS ($4.424.793), y segundo (2) pago de CUATRO 

MILLONES SETECIENTOS CUARENTA MIL OCHOCIENTOS CINCUENTA PESOS m/cte.  

($4.740.850), por los meses de marzo a diciembre de acuerdo con el anexo no. 3 que hace 

parte integral de los estudios previos. Los honorarios serán pagados por el SENA al 
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contratista de acuerdo con el cronograma definido por el centro Agroempresarial y 

Desarrollo Pecuario del Huila, en la CUENTA DE AHORROS No. 0042436444 BANCO BBVA., 

cuyo titular es el (la) contratista. 

Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2025. 

OBJETO:  

Prestar servicios profesionales de carácter temporal y de apoyo a la gestión como 

Evaluador instruccional, para realizar el diseño, revisión, validación, seguimiento y 

entrega de la correcta estructuración metodológica, pedagógica, instruccional y didáctica 

de recursos educativos digitales de los programas en modalidad virtual y a distancia, con 

base en el modelo pedagógico del SENA, la estructura de los programas establecido, los 

lineamientos del sistema de gestión integral y la normatividad vigente. 

 

Obligaciones Especificas:  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Responder diariamente y 
de manera oportuna a las 
comunicaciones de los 
integrantes de la línea de 
producción, del 
responsable de la línea 
y/o del responsable del 
Ecosistema de Recursos 
Educativos Digitales, así 
como de la Dirección de 
Formación Profesional. 

Se responde de manera oportuna a 
las comunicaciones de los 
integrantes de la línea de 
producción, del responsable de la 
línea y/o del Líder de Ecosistema de 
recursos educativos.   

 
Documento  
Evidencias Octubre 
Paola Moya 
pantallazos 
comunicaciones. 
 
 

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

Se brinda respaldo en la planificación 
y ejecución de los siguientes 
recursos: 
 
- Implementación de prácticas 
ambientales en el sector avicola 
CF01 y CF02 
- Derechos_campesinos_Módulo 

Se encuentran en el 
documento  
Evidencias Octubre 
Paola Moya se 
encuentran los 
pantallazos 
correspondientes a 
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1_ACCESO A LA TIERRA_CF3 y CF04  
- Patronaje de billetera CF02 y CF03 
- Implementación de Buenas 
prácticas de bioseguridad y bienestar 
animal en producción avícola de 
postura CF01 y CF02 
- Manejo de datos con Microsoft 
Excel en entornos organizacionales 
CF01 y CF02 

las actividades 
realizadas 

3 Ejecutar las actividades 
de evaluación y diseño 
instruccional asignadas 
en el plan de trabajo para 
la creación de recursos 
educativos digitales de 
los programas de 
formación a virtualizar. 

Se realizan actividades de evaluación 
y diseño instruccional de los 
siguientes recursos: 
- Implementación de prácticas 
ambientales en el sector avicola 
CF01 y CF02 
- Derechos_campesinos_Módulo 
1_ACCESO A LA TIERRA_CF3 y CF04  
- Patronaje de billetera CF02 y CF03 
- Implementación de Buenas 
prácticas de bioseguridad y bienestar 
animal en producción avícola de 
postura CF01 y CF02 
- Manejo de datos con Microsoft 
Excel en entornos organizacionales 
CF01 y CF02 

Se encuentran en el 
documento  
Evidencias Octubre 
Paola Moya se 
encuentran los 
pantallazos 
correspondientes a 
las actividades 
realizadas 

4 Asesorar a los expertos 
temáticos o técnicos 
mediante 
acompañamiento y 
establecimiento de 
planes de trabajo, con el 
fin de orientar de manera 
clara y oportuna el 
proceso de desarrollo 
curricular de los 
programas de formación 
a virtualizar, en 
concordancia con el 
diseño curricular, los 
estándares y los 
lineamientos 
establecidos. 

Se realiza acompañamiento con 
ajustes a los expertos temáticos  
- Implementación de prácticas 
ambientales en el sector avicola 
CF01 y CF02 
- Derechos_campesinos_Módulo 
1_ACCESO A LA TIERRA_CF3 y CF04  
- Patronaje de billetera CF02 y CF03 
- Implementación de Buenas 
prácticas de bioseguridad y bienestar 
animal en producción avícola de 
postura CF01 y CF02 
- Manejo de datos con Microsoft 
Excel en entornos organizacionales 
CF01 y CF02 

WhatsApp  

5 Revisar, corregir y 
aprobar los contenidos y 

Se revisa, corrige y aprueba el 
contenido de los siguientes recursos, 

Se encuentran en el 
documento  
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recursos elaborados por 
los expertos temáticos de 
los diferentes programas 
de formación, teniendo 
en cuenta el modelo 
pedagógico, los 
lineamientos aprobados y 
las orientaciones 
brindadas. En caso 
necesario, proporcionar 
retroalimentación sobre 
las acciones requeridas 
para su mejoramiento. 

teniendo en cuenta el modelo 
pedagógico, los lineamientos 
aprobados: 
- Implementación de prácticas 
ambientales en el sector avicola 
CF01 y CF02 
- Derechos_campesinos_Módulo 
1_ACCESO A LA TIERRA_CF3 y CF04  
- Patronaje de billetera CF02 y CF03 
- Implementación de Buenas 
prácticas de bioseguridad y bienestar 
animal en producción avícola de 
postura CF01 y CF02 
- Manejo de datos con Microsoft 
Excel en entornos organizacionales 
CF01 y CF02 

Evidencias Octubre 
Paola Moya se 
encuentran los 
pantallazos 
correspondientes a 
las actividades 
realizadas 

6 Formular propuestas de 
diseño instruccional, 
cuando se le asignen, que 
orienten la construcción 
de recursos educativos 
digitales, integrando 
estrategias didácticas, 
pedagógicas y 
metodológicas, de 
acuerdo con los 
lineamientos 
pedagógicos 
institucionales. 

Se formula  propuestas de diseño 
instruccional, cuando se le asignen, 
que orienten la construcción de 
recursos educativos digitales, 
integrando estrategias didácticas, 
pedagógicas y metodológicas, de 
acuerdo con los lineamientos 
pedagógicos institucionales. 
- Implementación de prácticas 
ambientales en el sector avicola 
CF01 y CF02 
- Derechos_campesinos_Módulo 
1_ACCESO A LA TIERRA_CF3 y CF04  
- Patronaje de billetera CF02 y CF03 
- Implementación de Buenas 
prácticas de bioseguridad y bienestar 
animal en producción avícola de 
postura CF01 y CF02 
- Manejo de datos con Microsoft 
Excel en entornos organizacionales 
CF01 y CF02 

Se encuentran en el 
documento  
Evidencias Octubre 
Paola Moya se 
encuentran los 
pantallazos 
correspondientes a 
las actividades 
realizadas 

7 Analizar la pertinencia 
del material disponible 
en repositorios y 
bibliotecas digitales para 
garantizar su uso 
adecuado en los procesos 
de desarrollo curricular 

Actividad no realizada durante el 
mes. 
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de los programas 
asignados. 

8 Entregar los elementos 
aprobados para la 
producción de recursos 
educativos digitales, 
asesorando al equipo de 
producción en la 
aplicación de estrategias 
y metodologías conforme 
a las métricas y 
lineamientos 
institucionales. 

Se entregan los elementos 
aprobados para la producción de 
recursos educativos digitales, 
asesorando al equipo de producción 
en la aplicación de estrategias y 
metodologías conforme a las 
métricas y lineamientos 
institucionales. 

Se encuentran en el 
documento  
Evidencias Octubre 
Paola Moya se 
encuentran los 
pantallazos 
correspondientes a 
las actividades 
realizadas 

9 Validar las propuestas de 
diseño instruccional 
asignadas para los 
materiales de formación, 
asegurando la correcta 
elaboración de los 
recursos pedagógicos en 
concordancia con el 
proyecto formativo y la 
planeación pedagógica, 
siguiendo los principios 
del desarrollo curricular 
del SENA y las métricas 
definidas. Asimismo, 
brindar orientaciones 
pedagógicas y de diseño 
instruccional para la 
realización de mejoras o 
ajustes pertinentes. 

Se valida  las propuestas de diseño 
instruccional asignadas para los 
materiales de formación, 
asegurando la correcta elaboración 
de los recursos pedagógicos en 
concordancia con el proyecto 
formativo y la planeación 
pedagógica, siguiendo los principios 
del desarrollo curricular del SENA y 
las métricas definidas. Asimismo, 
brindar orientaciones pedagógicas y 
de diseño instruccional para la 
realización de mejoras o ajustes 
pertinentes. 

Se encuentran en el 
documento  
Evidencias Octubre 
Paola Moya se 
encuentran los 
pantallazos 
correspondientes a 
las actividades 
realizadas 

10 Crear documentos 
descargables asignados, 
siguiendo los formatos y 
lineamientos 
establecidos para los 
programas producidos 
por el Ecosistema de 
Recursos Educativos 
Digitales. 

Actividad no realizada durante el 
mes. 

 

11  Validar que los 
documentos generados 

Se valida que los documentos 
generados cumplan con los 

Se encuentran en el 
documento  
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cumplan con los 
elementos establecidos 
en el diseño curricular y 
que la información haya 
sido verificada en SOFIA 
Plus, garantizando la 
realización de ajustes 
para su aprobación sin 
afectar lo establecido en 
el diseño curricular. 

elementos establecidos en el diseño 
curricular y que la información haya 
sido verificada en SOFIA Plus, 
garantizando la realización de 
ajustes para su aprobación sin 
afectar lo establecido en el diseño 
curricular.  
- Implementación de prácticas 
ambientales en el sector avicola  
- Derechos_campesinos_Módulo 
1_ACCESO A LA TIERRA 
- Patronaje de billetera  
- Implementación de Buenas 
prácticas de bioseguridad y bienestar 
animal en producción avícola de 
postura  
- Manejo de datos con Microsoft 
Excel en entornos organizacionales  

Evidencias Octubre 
Paola Moya se 
encuentran los 
pantallazos 
correspondientes a 
las actividades 
realizadas 

12 Participar en procesos de 
revisión, 
retroalimentación y 
actualización, en 
articulación con los roles 
de la línea de producción, 
tanto de los insumos 
recibidos como de los 
productos elaborados, 
atendiendo los 
requerimientos 
respectivos. 

Se participa  en procesos de revisión, 
retroalimentación y actualización, en 
articulación con los roles de la línea 
de producción, tanto de los insumos 
recibidos como de los productos 
elaborados, atendiendo los 
requerimientos respectivos. 

Se encuentran en el 
documento  
Evidencias Octubre 
Paola Moya se 
encuentran los 
pantallazos 
correspondientes a 
las actividades 
realizadas 

13 Verificar que los recursos 
educativos digitales 
cumplan con las 
propuestas de contenido 
y diseño instruccional 
aprobadas antes de su 
publicación en el LMS. 

Actividad no realizada durante el 
mes. 

 

14 Realizar actividades de 
corrección de estilo 
conforme al plan de 
trabajo mensual, 
considerando los 
lineamientos del sistema 
de gestión integral, la 

Se realizan  actividades de 
corrección de estilo conforme al plan 
de trabajo mensual, considerando 
los lineamientos del sistema de 
gestión integral, la normatividad 
vigente, la estructura de los 
programas y las normas 

Se encuentran en el 
documento  
Evidencias Octubre 
Paola Moya se 
encuentran los 
pantallazos 
correspondientes a 
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normatividad vigente, la 
estructura de los 
programas y las normas 
ortotipográficas de la 
RAE y las Normas APA 
(7.ª edición o la vigente). 

ortotipográficas de la RAE y las 
Normas APA (7.ª edición o la 
vigente). 

las actividades 
realizadas 

15 Asistir y participar en las 
reuniones de 
seguimiento agendadas 
por la línea de 
producción y en aquellas 
requeridas por el 
responsable del equipo o 
la Dirección de 
Formación Profesional. 

Se asiste y participa en las reuniones 
de seguimiento agendadas por la 
línea de producción y en aquellas 
requeridas por el responsable del 
equipo o la Dirección de Formación 
Profesional. 

Se encuentran en el 
documento  
Evidencias Octubre 
Paola Moya se 
encuentran los 
pantallazos 
correspondientes a 
las actividades 
realizadas 

16 Elaborar informes de 
actividades y otros 
documentos requeridos 
por el supervisor o la 
Dirección de Formación 
Profesional, asociados a 
los avances de las 
responsabilidades 
asignadas dentro del 
cronograma de trabajo. 

Se elabora informes de actividades y 
otros documentos requeridos por el 
supervisor o la Dirección de 
Formación Profesional, asociados a 
los avances de las responsabilidades 
asignadas dentro del cronograma de 
trabajo. 

Se encuentran en el 
documento  
Evidencias Octubre 
Paola Moya se 
encuentran los 
pantallazos 
correspondientes a 
las actividades 
realizadas 

17 Cumplir con la entrega de 
los productos asignados 
dentro de los plazos 
definidos, según el plan 
de trabajo y/o el 
cronograma establecido 
por el responsable del 
equipo o del Ecosistema 
de Recursos Educativos 
Digitales. 

Se cumple  con la entrega de los 
productos asignados dentro de los 
plazos definidos, según el plan de 
trabajo y/o el cronograma 
establecido por el responsable del 
equipo o del Ecosistema de Recursos 
Educativos Digitales. 

Se encuentran en el 
documento  
Evidencias Octubre 
Paola Moya se 
encuentran los 
pantallazos 
correspondientes a 
las actividades 
realizadas 

 
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.  
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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.   

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. de la 1075203988, Pago simple del mes de Septiembre (Decreto Ley 2106 

de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

Evidencias en (1) folio 

Cordialmente, 

Firma 

Paola Alexandra Moya Peralta 
Contratista 
C.C. No. 1013643847

Recibí a satisfacción: 

Firma 

Emilcen Gutiérrez Núñez 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 
CO1.PCCNTR.7388003 
Coordinadora de Formación 
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EVIDENCIAS MES OCTUBRE 2025 

CONTRATO No. CO1.PCCNT.5904484 – PAOLA ALEXANDRA MOYA PERALTA 

Evidencia  Registro 

Evidencia 1 

Se efectúa la planificación y ejecución del 
componente formativo 01, donde se evalúa el 
material entregado y luego se realiza el diseño 
instruccional, de acuerdo con el modelo 
pedagógico y lineamientos pedagógicos: 

Implementación de prácticas ambientales en el 
sector avícola 

CF01 

 

 

 

Evidencia 2 

Se efectúa la planificación y ejecución del 
componente formativo 02, donde se evalúa el 
material entregado y luego se realiza el diseño 
instruccional, de acuerdo con el modelo 
pedagógico y lineamientos pedagógicos: 

Implementación de prácticas ambientales en el 
sector avícola 

CF02 

 

 

https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/ProduccionHuila/Documentos%20compartidos/2025/Complementaria/Implementaci%C3%B3n%20de%20pr%C3%A1cticas%20ambientales%20en%20el%20sector%20avicola/Produccion/2.%20FinalxVirtualizar/Contenido/CF01?csf=1&web=1&e=m7tLa4
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/ProduccionHuila/Documentos%20compartidos/2025/Complementaria/Implementaci%C3%B3n%20de%20pr%C3%A1cticas%20ambientales%20en%20el%20sector%20avicola/Produccion/2.%20FinalxVirtualizar/Contenido/CF02?csf=1&web=1&e=ToNYOu
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Evidencia 3 

Se efectúa la planificación y ejecución del 
componente formativo 03, donde se evalúa el 
material entregado y luego se realiza el diseño 
instruccional, de acuerdo con el modelo 
pedagógico y lineamientos pedagógicos: 

Derechos_campesinos_Módulo 1_ACCESO A LA 
TIERRA 

 

CF3 

 

 

 

Evidencia 4 

Se efectúa la planificación y ejecución del 
componente formativo 04, donde se evalúa el 
material entregado y luego se realiza el diseño 
instruccional, de acuerdo con el modelo 
pedagógico y lineamientos pedagógicos: 

Derechos_campesinos_Módulo 1_ACCESO A LA 
TIERRA 

CF4 

 

 

https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/ProduccionHuila/Documentos%20compartidos/2025/T%C3%A8cnico/TL_DERECHOS_CAMPESINOS/2.%20FinalxVirtualizar/Contenido/M%C3%B3dulo_1_Acceso_tierra/CF3?csf=1&web=1&e=wBs9P9
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/ProduccionHuila/Documentos%20compartidos/2025/T%C3%A8cnico/TL_DERECHOS_CAMPESINOS/2.%20FinalxVirtualizar/Contenido/M%C3%B3dulo_1_Acceso_tierra/CF4?csf=1&web=1&e=iEF466
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Evidencia 5 

Se efectúa la planificación y ejecución del 
componente formativo 02, donde se evalúa el 
material entregado y luego se realiza el diseño 
instruccional, de acuerdo con el modelo 
pedagógico y lineamientos pedagógicos: 

Patronaje de billetera 

cf2 

 
 

 

Evidencia 6 

Se efectúa la planificación y ejecución del 
componente formativo 03, donde se evalúa el 
material entregado y luego se realiza el diseño 
instruccional, de acuerdo con el modelo 
pedagógico y lineamientos pedagógicos: 

Patronaje de billetera 

 

CF3 

 

 

 

https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/ProduccionHuila/Documentos%20compartidos/2025/Complementaria/Patronaje%20digital%20de%20billetera/Producci%C3%B3n/2.%20FinalxVirtualizar/Contenido/cf2?csf=1&web=1&e=5lEox8
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/ProduccionHuila/Documentos%20compartidos/2025/Complementaria/Patronaje%20digital%20de%20billetera/Producci%C3%B3n/2.%20FinalxVirtualizar/Contenido/CF3?csf=1&web=1&e=t4umZZ
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Evidencia 7 

Se efectúa la planificación y ejecución del 
componente formativo 01, donde se evalúa el 
material entregado y luego se realiza el diseño 
instruccional, de acuerdo con el modelo 
pedagógico y lineamientos pedagógicos: 

Implementación de Buenas prácticas de 
bioseguridad y bienestar animal en producción 
avícola de postura 

 

CF01 

 

 

 

Evidencia 8 

Se efectúa la planificación y ejecución del 
componente formativo 01, donde se evalúa el 
material entregado y luego se realiza el diseño 
instruccional, de acuerdo con el modelo 
pedagógico y lineamientos pedagógicos: 

Manejo de datos con Microsoft Excel en entornos 
organizacionales 

CF01 

 

 

https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/ProduccionHuila/Documentos%20compartidos/2025/Complementaria/Implementaci%C3%B3n%20de%20Buenas%20Pr%C3%A1cticas%20de%20bioseguridad%20y%20bienestar%20animal%20en%20producci%C3%B3n%20av%C3%ADcola%20de%20postura/Producci%C3%B3n/2.%20FinalxVirtualizar/Contenido/CF01?csf=1&web=1&e=PLupKw
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/ProduccionHuila/Documentos%20compartidos/2025/Complementaria/Manejo%20de%20datos%20con%20Microsoft%20Excel%20en%20entornos%20organizacionales/Producci%C3%B3n/2.%20FinalxVirtualizar/Contenido/CF01?csf=1&web=1&e=uWy5yf
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Evidencia 9 

Se efectúa la planificación y ejecución del 
componente formativo 02, donde se evalúa el 
material entregado y luego se realiza el diseño 
instruccional, de acuerdo con el modelo 
pedagógico y lineamientos pedagógicos: 

Manejo de datos con Microsoft Excel en entornos 
organizacionales 

 

CF02 

 

 

 

Evidencia 10 

Reuniones  

● Reunión de Patronaje de billetera 

https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/teams/ProduccionHuila/Documentos%20compartidos/2025/Complementaria/Manejo%20de%20datos%20con%20Microsoft%20Excel%20en%20entornos%20organizacionales/Producci%C3%B3n/2.%20FinalxVirtualizar/Contenido/CF02?csf=1&web=1&e=5nUCPW
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