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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 
  
 

Bogotá, (16 – JULIO – 2021) 
 
 
Señor (a) 
ROBERTO MARTÍNEZ CASTRO 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No.  2222530 
Coordinador Académico Jornada Madrugada 
Centro de Gestión Administrativa 
Bogotá D.C. 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes de julio del año 2021 

Referencia: No 2222530 del año 2021 

 
 
Luz Magaly Ballén Sánchez, identificado con la cédula de ciudadanía No. 38.289.202 de 
Honda Tolima, en mi calidad de Contratista del SENA, en el 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:  

El valor total del presente contrato asciende a la suma de CUARENTA MILLONES 

OCHOCIENTOS VEINTE MIL PESOS ($40.820.000) 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 

DOS MILLONES DOSCIENTOS DIEZ MIL PESOS ($2.210.000) COP.  

 
 
Plazo: Será hasta el 17 de diciembre de 2021. 
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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. 

 
Obligaciones Especificas:   
 
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 y Socializar. 

Plataforma 
territorium, Sofía 
plus, listado de 
asistencia y plan 
de trabajo. 

2 Acompañamiento a los 
aprendices en el desarrollo de 
procesos formativos y/o 
productivos. 

Guías, talleres, 
actividades en 
plataforma virtual, 
estrategias didácticas 
activas y Socializar. 

Plataforma 
territorium, Sofía 
plus, listado de 
asistencia y plan 
de trabajo. 

3 Actualizar contenidos y 
tecnologías en las diversas 
competencias del programa de 
formación. 

Guías, talleres, 
actividades en 
plataforma virtual, 
estrategias didácticas 
activas y Socializar. 

Plataforma 
territorium, Sofía 
plus, listado de 
asistencia y plan 
de trabajo. 

4 Elaboración y entrega de 
formatos y documentos 
requeridos en el proceso 
académico administrativo. 

Guías, talleres, 
actividades en 
plataforma virtual, 
estrategias didácticas 
activas y Socializar. 

Plataforma 
territorium, Sofía 
plus, listado de 
asistencia y plan 
de trabajo. 

 
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.   
 



																																																																																																																								
	

	

	
	

GTH-F-062	V08	

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. 
 
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.  51706362 de la planilla, MIPLANILLA junio. (Decreto 
Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 

 
Evidencias en (03) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
Firma 
Luz Magaly Ballén Sánchez  
Contratista  
C.C. No. 38.289.202  
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Firma  
ROBERTO MARTÍNEZ CASTRO  
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 2222530 
Coordinador Académico Jornada Madrugada  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



JORNADA MADRUGADA 
TRIMESTRE II 2021 

Semana 10 

 

 



JORNADA MADRUGADA 
TRIMESTRE II 2021 

 

 



JORNADA MADRUGADA 
TRIMESTRE II 2021 

 

 



JORNADA MADRUGADA 
TRIMESTRE II 2021 

 

 



JORNADA MADRUGADA 
TRIMESTRE II 2021 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



JORNADA MADRUGADA 
TRIMESTRE II 2021 

Semana 11 

 

 



JORNADA MADRUGADA 
TRIMESTRE II 2021 

 

 



JORNADA MADRUGADA 
TRIMESTRE II 2021 

 

 



JORNADA MADRUGADA 
TRIMESTRE II 2021 

 

 



JORNADA MADRUGADA 
TRIMESTRE II 2021 

 
 

 



JORNADA MADRUGADA 
TRIMESTRE II 2021 

 

 



JORNADA MADRUGADA 
TRIMESTRE II 2021 

 

 



JORNADA MADRUGADA 
TRIMESTRE II 2021 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



JORNADA MADRUGADA 
TRIMESTRE II 2021 

Semana 12 
 

 
 

 



JORNADA MADRUGADA 
TRIMESTRE II 2021 

 

 



JORNADA MADRUGADA 
TRIMESTRE II 2021 

 

 



JORNADA MADRUGADA 
TRIMESTRE II 2021 

 

 



JORNADA MADRUGADA 
TRIMESTRE II 2021 

 

 



JORNADA MADRUGADA 
TRIMESTRE II 2021 

 

 



JORNADA MADRUGADA 
TRIMESTRE II 2021 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



JORNADA MADRUGADA 
TRIMESTRE II 2021 

Semana 13 – SEMANA RECUPERACIÓN APRENDICES 

 

 



JORNADA MADRUGADA 
TRIMESTRE II 2021 

 

 



JORNADA MADRUGADA 
TRIMESTRE II 2021 

 

 



JORNADA MADRUGADA 
TRIMESTRE II 2021 

 

 



JORNADA MADRUGADA 
TRIMESTRE II 2021 
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JORNADA	MADRUGADA	
Centro de Gestión Administrativa 

INFORME DE GESTIÓN SEMANAL  
Trabajo Virtual 

 

FECHA INICIO ACTIVIDADES: 12 de julio de 2021 

FECHA FINALIZACIÓN ACTIVIDADES: 16 de julio de 2021 

PROCESO: Seguimiento formación virtual – Formación profesional integral  Segundo Trimestre de 2021 - proceso de 
recuperación 
 
RESPONSABLE:  Instructora Luz Magaly Ballén Sánchez 

Ficha de 
Caracteriz

ación 

Actividades 
realizadas 

No de Personas 
atendidas (vía 

correo, 
llamadas, 

Teams, otros) 

EVIDENCIAS (Link 
de Drive, 

pantallazo, correos 
relevantes, otros) 

¿Cuáles herramientas 
está utilizando? 
(teléfonos fijos, 

celulares, Whastapp, 
correo, Teams) 

2236885 
TAA 

   
 

Competencias: EJERCER DERECHOS 
FUNDAMENTALES DEL TRABAJO EN EL MARCO 
DE LA CONSTITUCIÓN POLÍTICA Y LOS 
CONVENIOS INTERNACIONALES - Gestionar 
procesos propios de la cultura 
emprendedora y empresarial de acuerdo 
con el perfil personal y los requerimientos de 
los contextos productivo y social.  
 
Se continúa con el proceso de recuperación 
de las competencias del 3 al 16 de julio de 
2021. 

1 aprendiz 

   
https://drive.googl
e.com/drive/folder
s/1ny9oC_Q0nkRw
ElPUOENmzB4jATet
MBM9?usp=sharing  
 

- Plataforma territorio 
- Whastapp 
- Correo electrónico 
- meet 
- DRIVE 
- Celular 
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JORNADA	MADRUGADA	
 
A continuación se relaciona los aprendices 
que se programó proceso de recuperación: 
BELLA JUDITH OSORIO GARCÍA. 
 
Se crea el enlace de invitación de la sesión 
de recuperación para el día miércoles 14 
julio a las 8:00 pm por medio de la 
plataforma MEET  a través de google 
calendar, dicho enlace es compartido al 
correo de la aprendiza 
bellaosorio918@gmail.com. 
 
Se llevó a cabo la sesión de recuperación de 
las competencias el día miércoles por medio 
de MEET, en el horario estipulado, se dió 
espera de 30 minutos pero la aprendiza en 
mención nunca se conectó ni envió excusa 
de la misma (se subió al drive Gestión de la 
Formación-Vigencia 2021) introducción a las 
competencias. 
  
Se notifica vía correo electrónico sobre el 
proceso de recuperación de las 
competencias al correo: 
bellaosorio918@gmail.com (correo de la 
aprendiza), notificando la NO APROBACIÓN 
de las competencias. 
  
Se realiza el acta de trazabilidad de cierre 
de las semanas de recuperación, teniendo 
en cuenta lo reportado por el equipo 
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JORNADA	MADRUGADA	
ejecutor y la reunión establecida con el 
mismo, evaluando el estado académico y 
disciplinario de los aprendices de la ficha 
2236885 segundo trimestre del programa de 
Técnico Asistencia Administrativa de la 
Jornada Madrugada, según la 
programación de la semana de 
recuperación.  
 
Cada evidencia fué cargada y subida en la 
respectiva carpeta del drive calidad 
Jornada Madrugada. 
 

  
2279963 
TNPS  

 
 
 

Competencia:   EJERCER DERECHOS 
FUNDAMENTALES DEL TRABAJO EN EL MARCO 
DE LA CONSTITUCIÓN POLÍTICA Y LOS 
CONVENIOS INTERNACIONALES  
 
Se continúa con el proceso de recuperación 
de las competencias del 3 al 16 de julio de 
2021. 
 
A continuación se relaciona los aprendices 
que se programó proceso de recuperación:  
 
CAMILO ANDRES VELEZ NIÑO 
  
Se notifica vía correo electrónico sobre el 
proceso de recuperación de la 
competencia y se envié las actividades del 
plan de recuperación al correo:  
iamcvelez@hotmail.com  

 2 aprendices 
  

 
https://drive.googl
e.com/drive/folder
s/1ny9oC_Q0nkRw
ElPUOENmzB4jATet
MBM9?usp=sharing 

-Plataforma territorio 
- Whastapp 
- Correo electrónico 
- meet 
- DRIVE 
- Celular 
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JORNADA	MADRUGADA	
 
Se crea el enlace de invitación de la sesión 
de recuperación para el día miércoles 14 de 
julio de 9:00 pm – 10:00 pm por medio de la 
plataforma MEET  a través de google 
calendar, dicho enlace es compartido al 
correo del aprendiz: iamcvelez@hotmail.com 
 
Se llevó a cabo la sesión de recuperación de 
las competencias el día miércoles de 9:00 
pm – 10:00 pm por medio de MEET. (se subió 
al drive Gestión de la Formación-Vigencia 
2021) introducción a las competencias. 
 
Califiqué y cargué en SOFIA PLUS los juicios, 
con los aprobados de la competencia, luego 
lo cargué en la respectiva carpeta del drive 
calidad Jornada Madrugada. 
 
Se notifica al aprendiz por medio del correo 
electrónico: iamcvelez@hotmail.com sobre el 
ABRODADO de la competencia llevado a 
cabo durante las 2 semanas de 
recuperación. 
 
CRISTIAN CAMILO SEGURA GUTIERREZ 
El aprendiz CRISTIAN CAMILO SEGURA 
GUTIERREZ no se presenta a la sesión 
programada para la recuperación ni reporta 
nada por correo electrónico, dando por 
entendido que no desea realizar el proceso 
de recuperación. 
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JORNADA	MADRUGADA	
 
Cada evidencia fué cargada y subida en la 
respectiva carpeta del drive calidad 
Jornada Madrugada. 
 

 

Situaciones presentadas 
Acciones que se realizaron para solucionarlas (buenas 

prácticas) 

 
Asistí a la JORNADA DE ALISTAMIENTO durante los días: 
12 ,13, 14, 15 y 16 de julio 
 
Diligenciamiento AUTOREPORTE DE CONDICIONES DE 
SALUD SENA 2021 (11)  de los días   12 ,13, 14, 15 y 16 de 
julio. 
 
Se envía reporte de los aprendices que aprobaron y los 
que no la competencia durante la semana de 
recuperación a la instructora líder de las ficha: 2279963, 
junto con el formato de asistencia f10, juicios SofiaPlus. 
 
El aprendiz CRISTIAN CAMILO SEGURA GUTIERREZ no se 
presenta a la sesión programada para la recuperación ni 
reporta nada por correo electrónico, dando por 
entendido que no desea realizar el proceso de 
recuperación. 
 
La aprendiza BELLA JUDITH OSORIO GARCÍA no se 
presenta a la sesión programada para la recuperación ni 

 

Se anexan los soportes correspondientes 
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JORNADA	MADRUGADA	
reporta nada por correo electrónico, dando por 
entendido que no desea realizar el proceso de 
recuperación. 
 
Se notifica al aprendiz por medio del correo electrónico: 
iamcvelez@hotmail.com sobre el ABRODADO de la 
competencia llevado a cabo durante las 2 semanas de 
recuperación. 
 
 

Nota:   


