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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Sabanalarga, noviembre 2025 
 

 
Señora 
HILDA ESTHER ORTIZ SALAZAR 
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7444251 
Coordinadora Académica / Instructor 
Centro para el Desarrollo Agroecológico y Agroindustrial 
Sabanalarga 

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

 

 
Referencia: No. CO1.PCCNTR.7444660 del año 2025 

 

 
STEFANNY PAOLA PADILLA OLMOS, identificado con la cédula de ciudadanía No. 

1046874407 de Usiacurí , en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro para el 

Desarrollo Agroecológico y Agroindustrial, 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: U n  p r i m e r  p a g o  d e  $ 3 . 2 1 9 . 3 7 8 ,  n u e v e  ( 9 ) 
d e p a g o s i g u a l e s d e l m e s d e m a r z o a n o v i e m b r e d e 
$ 4 . 5 9 9 . 1 1 1 y u n ú l t i m o p a g o d e l m e s d e d i c i e m b r e d e 
$ 3 . 5 2 5 . 9 8 5 c o n u n v a l o r t o t a l d e l c o n t r a t o d e 4 3 . 
5 3 8 . 2 5 1 . o o C O P 

 
Plazo: Será hasta el 23 de diciembre de 2025. 



 

2  

 
 

 

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

cuadro) 

 

N° 
1 

Obligaciones 
 

Facilitar y apoyar el 
desarrollo de 
actividades de 
formación profesional 
en los programas 
ofrecidos por el Centro 
de formación, 
asegurando que se 
realicen con un 
enfoque en la calidad. 

 

 

Acciones realizadas 
 

Impartir formación profesional 
integral en el proceso de 

aprendizaje, enseñanza en el 
siguiente fichas de formación 

VIRTUAL: 
 

2977653, 3070189, 3118349, 
3336366 

Del programa: Coordinación de 
procesos logísticos en la 

competencia: “Dirigir el talento 
humano de acuerdo con normativa”  

 
 

3070184 
Del programa: Análisis y desarrollo 

del Software en la competencia: 
“Desarrollar procesos de 

comunicación eficaces y efectivos, 
teniendo en cuenta situaciones de 

orden social, personal y 
productivo” 

Evidencias 
 

Reporte de horas en Sofía Plus, capturas 
de pantallas de las calificaciones en la 

plataforma de Zajuna, calificaciones por 
medio del correo electrónica, debido a 

que varios estudiantes no habían 
enviados sus evidencias y se acogieron 

al “Plan de Mejoramiento”. 

 

OBJETO: 

Prestar servicios Personales de carácter temporal como INSTRUCTOR para la formación 
profesional integral, en las competencias de desarrollo de procesos de comunicación eficaces y 
efectivos, teniendo en cuenta situaciones de orden social, personal y productivo y similares, de 
acuerdo con las necesidades de la coordinación académica del centro CEDAGRO. 
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2 Compartir con el equipo de                   Sofía 

Plus la información necesaria para la 

asignación de 
roles y la disponibilidad en la aplicación. 

Calificaciones en 

Sofia Plus 

 

Inicio de 
calificaciones que 
están en etapa 
planeación en 
Sofia plus. 
 

3 Elaborar, dentro de los plazos establecidos 
por la coordinación y antes de comenzar 
cada trimestre académico, el material de 
apoyo para la formación. Esto incluye el 
plan de concertación con los aprendices, la 
planeación pedagógica, las guías de 
aprendizaje y los planes de sesión, que se 
utilizarán en las fichas asignadas durante la 
ejecución del contrato 

Piezas gráficas y 
anuncios publicados 
en la plataforma 
Zajuna, en las fichas 
programadas para el 
mes. 

Captura de 
pantalla de 
anuncios de 
sesiones en 
líneas y 
mensajes 
motivacionales 
a los 
aprendices. 
Respuestas en 
el foro e 
inquietudes de 
la plataforma 
Zajuna. 
 

4 
Apoyar en las tareas asignadas por el 

supervisor que faciliten un adecuado 

seguimiento de la etapa planeación y/o 

productiva de la formación. 

 

 Apoyo en 
calificación de 
evidencias de 
fichas 
anteriores. 
 

5 
Compartir con el equipo de la información 
necesaria para la asignación de roles y la 
disponibilidad en la aplicación.  

Calificaciones en 
Sofía Plus  

Inicio de calificaciones 
que estaban en etapa de 
planeación en Sofía Plus. 

6 Desarrollar dentro de los plazos 
establecidos por la coordinación y antes de 
comenzar cada trimestre académico, el 
material de apoyo para la formación. Esto 
incluye el plan de concertación con los 
aprendices, la planeación pedagógica, las 
guías de aprendizaje y los planes de sesión, 
que se utilizaran en las fichas asignadas 

Cronogramas 
mediante archivos 
para que cada 
instructor tuviera 
conocimiento de las 
etapas para llevar a 
cabo durante su 
periodo de 

Respuestas en el foro e 
inquietudes de la 
plataforma Zajuna. 



 

4  

 
 

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.

durante la ejecución del contrato. formación.  

7 Ingresar información veraz, oportuna y 
confiable en los aplicativos o sistemas de 
información de la entidad.  

Cumplimiento de 
actividades  

Drive 

8 Atender a las inquietudes de los aprendices 
mediante los diferentes canales de 
comunicación. 

 Correo fotos y chat de la 
plataforma Zajuna. 

9 Participar en las reuniones que para 
ejecución sean convocadas.  

Revisión de fichas 
para comité  

Captura de pantalla de la 
sesión.  

10 Responder por el adecuado y oportuno 
cumplimiento de las obligaciones contraídas 
en el contrato.  

Realización de actas 
de comité  

Fotos 

ITEM N° DE LA 

ORDEN DE 

VIAJE 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO FINAL 
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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. 9 4 9 3 3 4 3 5 9 4  de la planilla, de Aportes en Línea correspondiente al 

periodo de  octubre del 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

 
Evidencias en (6) folios 

Cordialmente, 

 

 

STEFANNY PAOLA PADILLA OLMOS 

Contratista 

C.C. No. 1.046.874.407 
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Recibí a satisfacción: 

 
 
 

 
Hilda Ortiz Salazar 

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.7444222 de 2025 

Coordinadora Académica / Instructor 
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ANEXOS 
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ANEXO 1 
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Link de las sesiones en línea:  
 

 GRABACIÓN de sesión en línea: "Propuesta de mejoramiento de la gestión del talento humano" 

 
 

 GRABACIÓN de la sesión en línea :"Foro talento humano - medición del desempeño" 

 

 
 GRABACIÓN de la sesión en línea “Informe de criterios de talento humano" 

 
 

 GRABACIÓN Y RESUMEN DE CONFERENCIA WEB: “INFORMES DE PERFILES DE PERSONAL” - YouTube 
 

 

 
 

  
 

https://www.youtube.com/watch?v=nTMylYKtEVc
https://www.youtube.com/watch?v=p_IbqVzi0ws
https://www.youtube.com/watch?v=s_osjqbJGXA
https://www.youtube.com/watch?v=M0EdJYocjq8
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ANEXO 2 
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ANEXO 3 
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ANEXO 4 
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