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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá D.C, 15 de julio de 2021 
  

 
Señor 
DAVID BRICEÑO CORTÉS 
Profesional G. 6 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNT.2557648 
Coordinación de Formación Profesional Integral 
CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA 
Bogotá D.C. 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual mes de julio del año 2021 

 

Referencia: No CO1.PCCNT.2557648 del año 2021 
 
 
Leidys Lorena Márquez Álvarez, identificado con la cédula de ciudadanía No 1030523603 de 
Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, en el área de Bienestar, 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 QUINCE MILLONES 
SEISCIENTOS SETENTA Y TRES MIL NOVECIENTOS DIEZ PESOS M/CTE. ($15.673.910,00). 
Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Siete (7) pagos iguales 
por los meses de junio a diciembre de 2021, por valor de DOS MILLONES DOSCIENTOS TREINTA 
Y NUEVE MIL CIENTO TREINTA PESOS M/CTE. ($2.239.130,00) cada uno 
 
 
 
 
Plazo: Será hasta el 30 de diciembre de 2021 
 
 
OBJETO: 

Prestar los servicios personales de carácter temporal para apoyar la ejecución, seguimiento y 
evaluación de las acciones de promoción y prevención en salud, propios de la Política 
Institucional de Bienestar, dirigidos a los aprendices del Centro de Gestión Administrativa. 
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Obligaciones Específicas: 
 

N
o 

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

 
Brindar primeros auxilios 
médicos 

- Seguimiento y orientación 

a la aprendiza Paula Cortés 

caso covid-19, trazabilidad 

AQUÍ 

- Asistencia al Centro       

de Gestión Administrativa 

(Los días 18, 21, 26 y 28 de 

Junio)  con el objetivo de 

apoyar el ingreso, 

permanencia y salida de  

aprendices y cuerpo 

administrativo en las 

instalaciones de la 

institución, verificando que 

se cumplan los protocolos 

de bioseguridad. 

- Desde el área de 

enfermería se inicia 

seguimiento al aprendiz 

Mateo Abril Rodríguez de la 

ficha 2279925 jornada 

diurna, el acercamiento con 

el aprendiz no fue posible 

ya que no respondió a las 

llamadas telefónicas, 

mensajes de texto y correo 

electrónico enviados desde 

el área. 

 

- Seguimiento y orientación    

a la aprendiza Francia 

Patricia Moreno Barbosa 

caso covid-19, ver AQUÍ 

 

 
- Evidencia fotográfica de 
trazabilidad y seguimiento 
 
 
 
 
 
 
 
- Evidencia fotográfica  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Evidencia fotográfica  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
- Evidencia fotográfica de 
trazabilidad y seguimiento 
 
 
  

https://drive.google.com/file/d/1zIXdHzZ3dLgXVgbV3m7r8Weq2X6fDMBT/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1zIXdHzZ3dLgXVgbV3m7r8Weq2X6fDMBT/view?usp=sharing
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2 

 
Realizar Actividades de 
comodidad, bienestar y físico 
recreativo y ocupacional 
 
 
 
 
 

 
- Socialización del tema “La 
importancia de pausas 
activas en el teletrabajo” 
actividad se llevó a cabo 
durante el evento Inducción 
a la Vida Laboral. 

 
- Evidencia fotográfica  
 
 
 

3 

 
Fomentar practicas saludables de 
acuerdo con la normatividad de 
salud 

 
- Desde el área de 
enfermería fomentamos la 
práctica de Hábitos sanos 
evitando el desarrollo de 
trastornos y enfermedades 
vinculadas a la alimentación 
y nutrición,  por lo anterior 
se llevó a cabo la Charla 
virtual Hábitos de Vida 
Saludables con la ficha  
2254621 de jornada diurna. 
 

 
 
- Evidencia fotográfica 
 
- Listado de Asistencia  
 
- Encuesta  

 
 

 

4 

 
Orientar charlas de promoción y 
prevención 

 

- Desde el área de 

enfermería y con el apoyo 

de la referente de salud 

sexual y reproductiva Nelsy 

Plazas se lleva a cabo la 

socialización del tema 

Infecciones de 

Transmisión Sexual, con 

las fichas 2183610, 

2254651, 2254621, 

2254836, 2141243, 

2183370 y 2233219 de 

jornada diurna. Evidencias 

AQUÍ. 

 

 
 

- Evidencia fotográfica 
 
- Listado de Asistencia  
 
- Encuesta 
 

 

 
 
 

https://drive.google.com/drive/folders/1AXN16WRAAw4AItZ99m6Gg_Xx0d67fpty?usp=sharing
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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. 
 
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 
se anexan soportes de pago SOI planilla # 2328442092 mes de Junio (Decreto Ley 2106 de 2019 
– “Decreto Ley Anti-trámites”) 
 
Evidencias en (100) folios 
 
Cordialmente, 
 
 
Leidys Lorena Márquez Álvarez 
CONTRATISTA 
C.C 1030.523.603 
 
 
 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
 

 

DAVID BRICEÑO CORTÉS 

Supervisor(a) Contrato: No CO1.PCCNT.2557648 del año 2021 
Profesional Grado 06 
Coordinación de Formación Profesional Integral 
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CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

 

 

 

ANEXOS (Evidencias de la ejecución durante el mes de 16 de junio a 15 de julio de 2021) 

PROFESIONAL RESPONSABLE: Leidys Lorena Márquez Álvarez 

PRIMERA OBLIGACIÓN    

BRINDAR PRIMEROS AUXILIOS MÉDICOS   

1. Fecha: 16 de Junio 2021 

Actividad: Por medio de llamada telefónica continua seguimiento a la aprendiza Paula Cortés sobre 

su estado de salud, se registra trazabilidad en carpeta “Seguimiento Aprendices Covid-19 2021” que 

se encuentra AQUÍ. 

     

 

 

 

https://drive.google.com/file/d/1M-CB-S4oI8hqge_IC7GcNVoF-HcOMntL/view?usp=sharing
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Fecha: 18, 21, 26, 28 de Junio de 2021  
Actividad: Asistencia al Centro de Gestión Administrativa con el objetivo de apoyar el ingreso, la estadía y 
permanencia de aprendices y cuerpo administrativo en las instalaciones de la institución, verificando que se 
cumplan los protocolos de bioseguridad.                                                                                                                        
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Fecha: 23 de Junio de 2021 

Actividad: Con el fin de establecer contacto y posterior seguimiento al estado de salud del aprendiz Mateo Abril 

Rodríguez de la ficha 2279925 del programa Tecnólogo en Gestión del Talento Humano jornada diurna, se 

realiza llamada telefónica, se envía mensaje de texto y correo electrónico sin respuesta por parte del aprendiz, 

se evidencia acciones realizadas por medio de los siguientes pantallazos. 
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Fecha: 24 de Junio de 2021 
Actividad: Se establece contacto vía telefónica con la aprendiz Francia Patricia Moreno Barbosa de la ficha 
2144946 del Tecnólogo en Gestión  Administrativa jornada diurna, quien es remitida para consejería, orientación 
y seguimiento sobre su estado se salud. Adicional se envía correo electrónico con recomendaciones de cuidado 
en casa, esta trazabilidad se encuentra en carpeta (Seguimiento aprendices covid-19 2021) AQUÍ. 
 

             
 

             
 
 
 

https://drive.google.com/file/d/1zIXdHzZ3dLgXVgbV3m7r8Weq2X6fDMBT/view?usp=sharing
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CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 

 

ANEXOS (Evidencias de la ejecución durante el mes de 16 de junio a 15 de julio de 2021) 

PROFESIONAL RESPONSABLE: Leidys Lorena Márquez Álvarez 

SEGUNDA OBLIGACIÓN 

 REALIZAR ACTIVIDADES DE COMODIDAD, BIENESTAR Y FÍSICO RECREATIVO Y OCUPACIONAL 

 
Fecha: 22 de Junio de 2021  
Actividad: Asistencia y participación con el tema La Importancias de la Pausas Activas en el Teletrabajo 
durante el evento Inducción a la Vida Laboral jornada diurna, a cargo del equipo de Bienestar y otras 
dependencias.  
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CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

 

 

 

ANEXOS (Evidencias de la ejecución durante el mes de 16 de junio a 15 de julio de 2021) 

PROFESIONAL RESPONSABLE: Leidys Lorena Márquez Álvarez 

TERCERA ACTIVIDAD 

FOMENTAR PRÁCTICAS SALUDABLES DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD DE SALUD.  

Fecha: 23 de Junio de 2021  
Actividad: A través de la charla virtual Hábitos de Vida Saludables con la ficha 2254621 del programa Tecnólogo en 
Gestión Administrativa jornada diurna, buscamos concientizar a los aprendices de la práctica de hábitos sanos evitando 
el desarrollo de trastornos y enfermedades vinculadas a la alimentación y nutrición. 
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CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO 

Trabajo Virtual 

 

 

 

ANEXOS (Evidencias de la ejecución durante el mes de 16 de junio a 15 de julio de 2021) 

PROFESIONAL RESPONSABLE: Leidys Lorena Márquez Álvarez 

CUARTA OBLIGACIÓN 

ORIENTAR CHARLAS DE PROMOCIÓN Y PREVENCIÓN 

Fecha: 18 de Junio de 2021 
Actividad: Desde el área de enfermería y con el apoyo de la referente de salud sexual y reproductiva Nelsy 
Plazas se lleva a cabo la socialización del tema Infecciones de Transmisión Sexual, con la ficha 2183610 
del programa Tecnólogo en Gestión Administrativa jornada diurna.                                                                            
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Fecha: 23 de Junio de 2021 
Actividad: Desde el área de enfermería y con el apoyo de la referente de salud sexual y reproductiva Nelsy 
Plazas se lleva a cabo la socialización del tema Infecciones de Transmisión Sexual, con la ficha 2154651 
del programa Tecnólogo en Gestión Administrativa jornada diurna, durante la franja 13:50/15:00                                                                        

                         

 

Actividad: Desde el área de enfermería y con el apoyo de la referente de salud sexual y reproductiva Nelsy 
Plazas se lleva a cabo la socialización del tema Infecciones de Transmisión Sexual, con la ficha 2154621 
del programa Tecnólogo en Gestión Administrativa jornada diurna, durante la franja 15:30/16:40                                                                      
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Actividad: Desde el área de enfermería y con el apoyo de la referente de salud sexual y reproductiva Nelsy 

Plazas se lleva a cabo la socialización del tema Infecciones de Transmisión Sexual, con la ficha 2254836 del 

programa Tecnólogo en Gestión Administrativa jornada diurna, durante la franja 17:00/ 17:50 

                       

 

Fecha: 01 de Julio de 2021 
Actividad: Desde el área de enfermería y con el apoyo de la referente de salud sexual y reproductiva Nelsy 
Plazas se lleva a cabo la socialización del tema Infecciones de Transmisión Sexual, con las fichas 2141243, 
2183370 y 2233219, del programa Tecnólogo en Gestión Administrativa jornada diurna, durante la franja  
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CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

 

 

 

ANEXOS (Evidencias de la ejecución durante el mes de 16 de junio a 15 de julio de 2021) 

PROFESIONAL RESPONSABLE: Leidys Lorena Márquez Álvarez 

OTRAS ACTIVIDADES  

Fecha: 16 de Junio del 2021 
Actividad: Solicitud de códigos en la plataforma Sofía Plus de actividades realizadas en el mes de junio 
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     GC-F -005 V. 05 
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Actividad: Elaboración listados de asistencia y posterior cargue a repositorio alfresco. 
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Actividad: Asistencia y participación durante el curso de “Primeros Auxilios” brindado en la modalidad virtual 
por el Centro de Gestión Administrativa, a cargo de la Instructora Karen Rodríguez, esta actividad se llevará a 
cabo del 16 al 24 de Junio, en el horario de 10:00/12:00pm o 14:00/16:00. 
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Fecha: 16 y 17 de Junio de 2021 
Actividad: Se realizan correcciones al informe contractual y planilla Sí contratista para el pago mes de junio 
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Fecha: 17 de Junio de 2021  
Actividad: Asistencia y participación durante el curso de “Primeros Auxilios” brindado en la modalidad virtual 
por el Centro de Gestión Administrativa, a cargo de la Instructora Karen Rodríguez, esta actividad se llevará a 
cabo del 16 al 24 de Junio, en el horario de 10:00/12:00pm o 14:00/16:00. 
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Fecha: 21 de Junio de 2021  
Actividad: Descargue de reporte de ficha por medio de la plataforma Sofía Plus. 
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Actividad: Se envía correo electrónico a Líder de la ficha 2183610 Dayana Rodríguez Neira, con el objetivo 
que toda la ficha diligencie el formato de asistencia y el link de encuesta de la actividad socializada el 18 de 
Junio, esta ficha pertenece al programa tecnólogo en gestión administrativa de jornada diurna. 

                    

 

Actividad: Asistencia y participación durante el curso de “Primeros Auxilios” brindado en la modalidad virtual 
por el Centro de Gestión Administrativa, a cargo de la Instructora Karen Rodríguez, esta actividad se llevará a 
cabo del 16 al 24 de Junio, en el horario de 10:00/12:00pm o 14:00/16:00. 
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Fecha: 22 de Junio de 2021 
Actividad: Asistencia y participación durante el curso de “Primeros Auxilios” brindado en la modalidad virtual 
por el Centro de Gestión Administrativa, a cargo de la Instructora Karen Rodríguez, esta actividad se llevará a 
cabo del 16 al 24 de Junio, en el horario de 10:00/12:00pm o 14:00/16:00. 
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Actividad: Se realiza cargue de los siguientes eventos a la plataforma Sofía plus  
- 10808806, 10808812, 10808839, 10808847, 10808849, 10808876 
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                        v  
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Actividad: Alistamiento y organización de evidencias en carpeta alfresco 

                 

 

Actividad: Por medio de la plataforma Sofía plus se descarga reporte de la ficha 2279925 para consultar datos 
del aprendiz Mateo Abril Rodríguez e iniciar seguimiento y acompañamiento desde el área se enfermería por 
su estado de salud. 
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Fecha: 23 de Junio de 2021 
Actividad: Asistencia y participación durante el curso de “Primeros Auxilios” brindado en la modalidad virtual 
por el Centro de Gestión Administrativa, a cargo de la Instructora Karen Rodríguez, esta actividad se llevará a 
cabo del 16 al 24 de Junio, en el horario de 10:00/12:00pm o 14:00/16:00. 
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Fecha: 24 de Junio de 2021 
Actividad: Solicitud de eventos en la plataforma Sofía plus  
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Actividad: Por medio de correo electrónico se solicitan segundos códigos al apoyo administrativo de         
bienestar.        
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Fecha: 25 de Junio de 2021  
Actividad: Elaboración de listado de asistencia 
 

                 
 
 
Actividad: Se descarga reporte de fichas 2183562, 2183583 y 2254836 por medio de la plataforma Sofía plus. 
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Actividad: Alistamiento y organización de evidencias en carpeta alfresco 
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 Actividad: Cargue de eventos a plataforma Sofía plus 
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Fecha: 29 de Junio de 2021  
Actividad: Asistencia a la charla virtual socialización “Protocolos de Seguridad Para Prevenir la Covid-19”, a 
cargo del Centro de Gestión Administrativa. 
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Actividad: Cargue de eventos a plataforma Sofía plus 
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Actividad: Alistamiento, organización y cargue de evidencias (listados de asistencia, evidencia fotográfica) 
realizadas en el mes de junio a la plataforma Sofía plus.  
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Fecha: 30 de Junio de 2021 
Actividad: Actualización firma institucional. 
 

                 
 
Actividad: Alistamiento y organización de material para socializar durante la charla Infecciones de Transmisión 
Sexual con las fichas 2141243, 2183370 y 2233219 
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Fecha: 01 de Julio de 2021 
Actividad: Por medio de correo electrónico se envía encuesta de satisfacción a las fichas 2141243, 2183370 y 
2233219 a quienes se les socializó el tema Infecciones de Transmisión Sexual, a raíz de problemas técnicos 
no fue posible enviarlo durante la socialización del tema. 
                

                

 

Actividad: Alistamiento, organización y cargue de evidencias (listados de asistencia, evidencia fotográfica) 
realizadas en el mes de julio a plataforma Sofía plus. 
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Fecha: 06 de Julio de 2021 
Actividad: Organización y cargue de evidencias a la plataforma alfresco. 
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Actividad: Organización de actividades diarias de cada obligación.  
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Fecha: 07 de Julio de 2021 
Actividad: Solicitud de evento a la plataforma Sofía plus. 
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Actividad: Por medio de correo electrónico se solicita segundo código al apoyo administrativo de bienestar.        

                    

                    

Actividad: Elaboración Cronograma planeado y ejecutado segundo trimestre y posterior cargue a repositorio 
alfresco.  
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Actividad: Organización y cargue de evidencias en el repositorio alfresco. 
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Fecha: 09 y 10 de Julio 2021 
Actividad: Elaboración, organización y cargue de evidencias a carpeta repositorio alfresco. 
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-  
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     GC-F -005 V. 05 
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Fecha: 12,13 y 14 de Julio de 2021  
Actividad: Asistencia al evento virtual Semana de Alistamiento Centro de Gestión Administrativa.  
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