
                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V08 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

                                     Bogotá, 17 de junio de 2021 
 
Señor 
ROBERTO MARTÍNEZ CASTRO 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 2222280 de 2021 

Coordinador Académico 
Centro Gestión Administrativa - Coordinación Jornada Madrugada 
Bogotá 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 

junio del año 2021 

Referencia: No CO1.PCCNTR. 2222280 del 2021 

 
Viviana Fernanda Caviedes Rojas, identificado con la cédula de ciudadanía No.55.169572 de Neiva, en mi 
calidad de Contratista del SENA, en Centro de Gestión Administrativa, 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:   El valor total del presente contrato asciende a la suma 

de TREINTA Y NUEVE MILLONES DE PESOS ($39.000.000) COP, 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: a.) UN (1) primer pago correspondiente al mes de FEBRERO de 2021, por valor de TRES MILLONES 
QUINIENTOS DIEZ MIL PESOS ($3.510.000) COP. b.) NUEVE (9) pagos iguales correspondientes a los meses de 
MARZO a NOVIEMBRE de 2021, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS ($3.900.000) COP. 
cada uno. c.) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2021, por valor de TRESCIENTOS 
NOVENTA MIL PESOS ($390.000) COP. 
 
 
Plazo: Será hasta el 03 de diciembre de 2021. 
 

OBJETO: 

Prestar los servicios personales de carácter temporal, para impartir Formación Profesional Integral, 
mediante la modalidad de periodos fijos de instructores, para la ejecución de acciones de Formación 
Titulada y/o Complementaria, presencial y virtual, en las Áreas de Gestión del Talento Humano, 
Asistencia y Gestión Administrativa y Gestión Documental y de la Información, del Centro de Gestión 
Administrativa, Subsede y Organizaciones, así como las actividades de capacitación o de auditoria en el 
sistema integrado de gestión de calidad, para Orientar, Participar, Formular, Ejecutar, Seguir, Controlar, 
Planes, Programas y Proyectos desarrollando Competencias de la Formación Profesional Integral para 
dar respuesta a la política Institucional entre otros el Proceso de Calidad y Mejoramiento Continuo y 
demanda de la población; en las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana. 
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CLÁUSULA CUARTA – A) OBLIGACIONES ESPECÍFICAS  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Orientar Formación Profesional Integral 

a los aprendices según programación de 

fichas.  

Guías, talleres, actividades en 

plataforma virtual, 

estrategias didácticas activas.  

Guías de Aprendizaje, 

PPPFI, cronograma, 

plan de trabajo y plan 

de sesión.  

2 Acompañamiento a los aprendices en el 

desarrollo de procesos formativos y/o 

productivos.  

Guías, talleres, actividades en 

plataforma virtual, 

estrategias didácticas activas.  

Guías de Aprendizaje, 

PPPFI, cronograma, 

plan de trabajo y plan 

de sesión.  

3 Actualizar contenidos y tecnologías en 

las diversas competencias del programa 

de formación.  

Guías, talleres, actividades en 

plataforma virtual, 

estrategias didácticas activas. 

Guías de Aprendizaje, 

PPPFI, cronograma, 

plan de trabajo y plan 

de sesión.  

4 Elaboración y entrega de formatos y 

documentos requeridos en el proceso 

académico administrativo.  

Guías, talleres, actividades en 

plataforma virtual, 

estrategias didácticas activas.  

Guías de Aprendizaje, 

PPPFI, cronograma, 

plan de trabajo y plan 

de sesión.  

 
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 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

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. 
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Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del 

cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. de la planilla,  

9419730457, expedidos por aportes en línea correspondiente al mes de mayo del año 2021. (Decreto Ley 

2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 

 
Evidencias en (   ) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
Viviana Fernanda Caviedes Rojas 
Contratista 
C.C. No. 55169572 
 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
Roberto Martínez Castro 
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 2222280 del 2021 

Coordinador Académico Jornada Madrugda 
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JORNADA MADRUGADA 

Centro de Gestión Administrativa 

INFORME DE GESTIÓN SEMANAL  

Trabajo Virtual 

FECHA INICIO ACTIVIDADES:  01 de junio 2021 

FECHA FINALIZACIÓN ACTIVIDADES:  30 de junio de 2021 

 
II  Trimestre_.  
2279963. TAOA.  Enrique Low Murtra Interactuar con el contexto productivo y social Ética cultura y paz 
2279963.TAOA.  Desarrollar procesos de comunicación eficaz y efectivos, teniendo en cuenta situaciones de orden social y personal 
2279960. TAOA.  Enrique Low Murtra Interactuar con el contexto productivo y social Ética cultura y paz 
2279960.TAOA.  Desarrollar procesos de comunicación eficaz y efectivos, teniendo en cuenta situaciones de orden social y personal 
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PROCESO: Seguimiento formación virtual – Formación profesional integral.  

 
RESPONSABLE: Viviana Fernanda Caviedes Rojas CC. 55169572 

Ficha de 

Caracterización 

Actividades 

realizadas 

No de 

Personas 

atendida

s (vía 

correo, 

llamadas, 

Teams, 

otros) 

EVIDENCIAS (Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) 

¿Cuáles herramientas está 

utilizando? (teléfonos fijos, 

celulares, Whastapp, correo, 

Teams) 

2279963 

TAOA   

1. Presentación de los 
aprendices y de la guía. 

 

2. Comunicación: Conceptos, 
dificultades, Comunicación 
corporal, oral y emocional. 

GTC 185_Elaboración de 
carta.  

 

3. GTC 185:Cartas, correos 
electrónicos y hoja de vida 
corporativa. 

 

4. Retroalimentación de las 
actividades. 

Se realiza sesiones 
sincrónicas el lunes 10 de 
mayo para los aprendices 
que ingresaron dos semanas 
después y el jueves 13 de 
mayo se reunió con la 
psicopedagoga de Bienestar 
y el aprendiz Oscar 
Chaucarama para 

29/25 

Junio 16 de 2021 
https://drive.google.com/file/d/1JGR84z2WjPAVCbfRMuTXwNdsy9SM2
Q4n/view 
 
https://drive.google.com/file/d/19rmCgym2sLuOyyQgLLN_GnmMWRQAe
xdj/view 
 
Junio 08 de 2021 
https://drive.google.com/file/d/1DNyWnrjwkqphVd7SahKZ3ZP5MR4LOux
6/view 
https://drive.google.com/file/d/1PbTz0k3fVFk5lF1KPvu45q0bMYE_Cd36/
view 
 
 
 
Junio 09 de 2020 
https://drive.google.com/file/d/1U-
1g5I8V9sVVyekPUhsLVnvPR2XXVYop/view 
 
Junio 02 de 2021 
https://drive.google.com/file/d/1O6RoO9pulHz0wVY4cOj-
Lc7FLJOR9fPS/view 
https://drive.google.com/file/d/1_H7Kv60ewj8Y7zGGSUwDCaWJNge1nd
MM/view 
 
Mayo 24 del 2021 
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seguimiento individual  

 

5. Plantillas de documentos 
para la comunicación interna 
en GAES. 

Evaluación escrita. 

 
7. Mayo 24 del 2021 
El uso de la coma, según la 
RAE, en la redacción de la 
comunicación interna.  
Mayo 25 del 2021 
Definición de objetivos de 
comunicación y canales de 
comunicación 
 
8. Comunicación externa en las 
organizaciones: Definición, 
flujos, medios y estrategias 

 

9. Actividadades de 
comunicación interna 

https://drive.google.com/file/d/1b2Ye0XR3DJTTbWouK6yoVxxd7WdB7K
Mi/view.  
 
Mayo 25 del 2021 
https://drive.google.com/file/d/1jMxfd6qE1_VMGqxbVySHzJUv5tfcnstz/vi
ew 
 
Mayo 18 de 2021 
https://drive.google.com/file/d/13HxMNwxku9k1XnawMNHGd2z-j5nZaTnz/view 
 
Mayo 19 
 
https://drive.google.com/file/d/1yl_oqj7U8BcMfRTePA58pJVIWhe-v2XC/view 
 
Mayo 12 
https://drive.google.com/file/d/12k-pO0c7NGoo1NYqWv1iZ5LcgQRGRSNB/view 
 
 
Mayo 11 
 
https://drive.google.com/file/d/1nBlVZMTvcDIiv3R0aIIm0Uh4K8SENpS-/view 
 
Mayo 05 del 2021 
https://drive.google.com/file/d/1GNNI7fock4SCrE-GlLO8zfBrnFFB95l6/view 
 
https://drive.google.com/file/d/1Hrvk9GI4AWjh_CvyqboTrCKCfhI9F1tm/view 
 
Abril 20 
https://drive.google.com/file/d/1q_HZzogrmB1TfrNzF2nftY4538Js0O6R/view 
 
Abril 21 
 
 
Abril 27 
https://drive.google.com/file/d/1ROvq6HP0haj6pY7K5lfNHOoEN8uH0rr_/view 
 
Abril 28 
https://drive.google.com/file/d/1h8MkFH8QpllcTSJ29JsFQl8VEJSrK5Co/view 
 
 
 
 
Evaluación diagnóstica 

https://drive.google.com/file/d/1GNNI7fock4SCrE-GlLO8zfBrnFFB95l6/view
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https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW

0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAYAAIFm76VUMFROVTJSSlYxSEZVTEM

5R1VHVDNMUTVEMS4u 

 

1. Presentación de los 
aprendices y de la guía. 

 
2. Concepto de ética, moral, 
derechos humanos, derecho 
internacional humanitario, estado, 
gobierno y nación. 

 

3. Ley de cátedra de paz y cultura 
de paz. 

 

4. Promover entre los estudiantes 

conceptos y herramientas que 

los conviertan en actores activos 

en la protección y defensa de la 

riqueza cultural y natural de 

nuestro país, fomentando en 

ellos un sentido de pertenencia 

al territorio y de respeto por la 

diversidad étnica y cultural 

de nuestra nación. 

 

5. Exposición del árbol del 

problema en temas de conflicto 

ambientales y de biodiversidad 

en Colombia. 

 

6. Pirámides de Kelsen. Avance 

normativo de en la ética 

empresarial 

 

8. Ley 1409 de 2010. Por el cual 

se reglamenta el ejercicio 

29/25 

 

Junio 08 de 2020 
 
Junio 02 del 2021 
https://drive.google.com/file/d/1wfsPhzak8EPXfEmzqD411Noyjm9WDgMB/view 

 
 
https://mail.google.com/mail/u/0/#inbox/FMfcgzGkXdCRCRlsqcSgTPptRl
MLDPDw?projector=1 
 
 
 
Mayo 25 del 2021 
https://drive.google.com/file/d/1krUb_F6B_bD7ysqhifbFKeeNH23UfGmw/view 
 
 
Mayo 18 del 2021 
https://drive.google.com/file/d/1HTtVPFSQ1xhZeifEiRPJAA2NImrhj1gW/view 
 
 
Mayo 12 
 
https://drive.google.com/file/d/14Vn9NVYxYpUKvxJn4kaBqV-iqS4kUXco/view 
 
Mayo 11 
 
Mayo 10. Sesión extra con los aprendices que ingresan posterior, para avanzar en 
temáticas y actividades 
https://drive.google.com/file/d/1dvijYlmDS3TTaxYrDRXAJ9y6UKV5ZvzG/view 
 
Mayo 5 
 
 
Mayo 4 
 
https://mail.google.com/mail/u/0/?tab=rm&ogbl#search/meet-
/FMfcgxwLtkcJcjdnFwTTlckVsdmppZlg?projector=1 
 
Abril 27    
 

 

https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAYAAIFm76VUMFROVTJSSlYxSEZVTEM5R1VHVDNMUTVEMS4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAYAAIFm76VUMFROVTJSSlYxSEZVTEM5R1VHVDNMUTVEMS4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAYAAIFm76VUMFROVTJSSlYxSEZVTEM5R1VHVDNMUTVEMS4u
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profesional de la archivística y 

se dicta el código de ética. 

 

9. Ética empresarial: 

Explicación del primer avance 

del código de ética empresarial 

https://drive.google.com/file/d/1hKmDSPgQIQgqAAJ499XiCjpz5arsKegH/view 
 
 
Abril 28 
 
https://drive.google.com/file/d/1h8MkFH8QpllcTSJ29JsFQl8VEJSrK5Co/view 
 
 
 

https://drive.google.com/file/d/12wIptuQrpOP5AOJhE7FE1YRtF-

5UhhtJ/view 

https://drive.google.com/drive/folders/1c7PTakwHfLmk1Q73-Z3KThlXOlEkMvED 

2279960   

1. Presentación de los 
aprendices y de la guía 

 

2. Comunicación: Conceptos, 
dificultades, Comunicación 
corporal, oral y emocional. 

 

3. GTC 185:Cartas, correos 
electrónicos y hoja de vida 
corporativa 

 

4. Retroalimientación de las 
actividades. 

 

 
Mayo 24 del 2021 
El uso de la coma, según la 
RAE, en la redacción de la 
comunicación interna.  
Mayo 25 del 2021 
Definición de objetivos de 
comunicación y canales de 
comunicación 
 
 

31/27 

Junio 16 de 2021 
https://drive.google.com/file/d/1YtXRW3uVUqd6iHuKYmc5bFD7sDAWKf
MX/view 
 
Junio 08 de 2021 
https://drive.google.com/file/d/1FeLjQLfZ66Fce7GXOqlk0AbO9D77sKqN
/view 
 
Junio 09 de 2021 
 
https://drive.google.com/file/d/1Ct9Puk4eMOtfP1v-
_JADSQutewUjslmU/view 
 
Junio 08 de 2020 
 
https://drive.google.com/file/d/19U-4XLvmb3-
eFMnHT2IvJl0iDj_flFq7/view 
 
 
Junio 02 de 2021 
 
https://drive.google.com/file/d/1ynr5nyDHUquOAW9I_2AmzsEDU05lzGu
3/view 
 
Mayo 24 del 2021 

 

https://drive.google.com/file/d/1FeLjQLfZ66Fce7GXOqlk0AbO9D77sKqN/view
https://drive.google.com/file/d/1FeLjQLfZ66Fce7GXOqlk0AbO9D77sKqN/view
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8. Comunicación externa en las 
organizaciones: Definición, 
flujos, medios y estrategias 

 

 

9. Actividadades de 
comunicación interna 

 

 
 

https://drive.google.com/file/d/1bJdY5Qrqzir1ra0-
5uhwBc_cuvX5l3rh/view 
 
Mayo 25 del 2021 
Definición de objetivos de comunicación y canales de comunicación 
 
Mayo 25 de 2021. ELM Pirámide de Kelsen 
https://drive.google.com/file/d/1krUb_F6B_bD7ysqhifbFKeeNH23UfGmw
/view 
 
Mayo 19 
 
https://drive.google.com/file/d/1MQIT26lce5KM0Co4fC2YQi2rgxIheth1/vi
ew 
 
Mayo 12 
https://mail.google.com/mail/u/0/?tab=rm&ogbl#search/meet-
/FMfcgxwLttCBDbMmpBcvdLbsFVbzPBjr?projector=1 
 
https://drive.google.com/file/d/1zDnnx53hqULdJBmA51popdJGNtn_wPLv/view 
 
Mayo 11 
https://drive.google.com/file/d/1k1EGsiiCEpoldg0V2UzMbHqPKT1DBiif/view 
 
Acuerdos de trabajo en GAES con la aprendiz Leidy  
https://drive.google.com/file/d/1eCczN9sqDrr8bSNwIfgQamxyFMuSFKAi/view 
 
Mayo 5 
https://drive.google.com/file/d/1dvijYlmDS3TTaxYrDRXAJ9y6UKV5ZvzG/view 
 
Mayo 4 
https://drive.google.com/file/d/14ckO-6O-s5Ei7wbK025z4a7GRsc3_3eY/view 

 

 

 

 

 

 

 

https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW
0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAYAAIFm76VUMFROVTJSSlYxSEZV
TEM5R1VHVDNMUTVEMS4u 

 

1. Presentación de los 
aprendices y de la guía. 

 
2. Concepto de ética, moral, 
derechos humanos, derecho 
internacional humanitario, estado, 
gobierno y nación. 

 

3. Ley de cátedra de paz y cultura 
de paz. 

 

4. Promover entre los estudiantes 

conceptos y herramientas que 

los conviertan en actores activos 

en la protección y defensa de la 

riqueza cultural y natural de 

nuestro país, fomentando en 

ellos un sentido de pertenencia 

al territorio y de respeto por la 

diversidad étnica y cultural 

de nuestra nación. 

 
 

 

5. Exposición del árbol del 

problema en temas de conflicto 

ambientales y de biodiversidad 

en Colombia 

 

 

 
 

https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAYAAIFm76VUMFROVTJSSlYxSEZVTEM5R1VHVDNMUTVEMS4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAYAAIFm76VUMFROVTJSSlYxSEZVTEM5R1VHVDNMUTVEMS4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=DQSIkWdsW0yxEjajBLZtrQAAAAAAAAAAAAYAAIFm76VUMFROVTJSSlYxSEZVTEM5R1VHVDNMUTVEMS4u
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6. Pirámides de Kelsen. Avance 

normativo de en la ética 

empresarial 

 

 

8. Ley 1409 de 2010. Por el cual 

se reglamenta el ejercicio 

profesional de la archivística y 

se dicta el código de ética. 

 

9. Ética empresarial: 

Explicación del primer avance 

del código de ética empresarial 

 

Abril 20 
 
https://drive.google.com/file/d/1q_HZzogrmB1TfrNzF2nftY4538Js0O6R/view 
Abril 21 
 
 
Abril 27 
https://mail.google.com/mail/u/0/?tab=rm&ogbl#search/meet/FMfcgxwLtkSDhxdKCCkt
bCTbXTFVkRJG?projector=1 
 
 
Abril 28 
Abril 20 del 2021 

https://drive.google.com/file/d/10Rlqkk0oeosTMVb-I9oLu24-YqQMrY3q/view 

Mayo 05. 

https://drive.google.com/file/d/1emL_sxq2mWbyaplFnYfaKOL4w4tMMBxs/view 

 

 

 

 

https://drive.google.com/file/d/10Rlqkk0oeosTMVb-I9oLu24-YqQMrY3q/view
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