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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá D.C, 15 de septiembre 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 septiembre 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 médico al 

aprendiz Angie Tatiana 

Guzmán Rodríguez, ficha 

2279923 del programa 

Tecnólogo en Gestión del 

Talento Humano, por 

presentar sintomatología 

similar la del virus Covid-

19. 

- Se inicia seguimiento vía 
telefónica con Nubia 
Esperanza Guerrero y 
Liceth Nayibe Arias, ficha 
2144962, aprendizas 

diagnosticadas con covid-
19. Se registra trazabilidad 
en la base de datos Covid-
19 2021 y se envían 
“Recomendaciones de 
Cuidado en Casa Para 
Pacientes Covid-19 en 
Alfresco, adicional se da 
respuesta por correo 
electrónico a Líder de 
Bienestar Juliana Herrera 
quien había remitido la 
ficha para seguimiento.  

 

- Se inicia seguimiento a 

la aprendiz Lizeth 

Valentina Ortegón 

Suárez de la ficha 

2254652 Jornada Diurna, 

ya que presentó 

sintomatología similar a la 

del virus covid-19. Se 

registra trazabilidad en la 

base de datos Covid-19 

 
- Pantallazo trazabilidad 
 
- Evidencia fotográfica de 
llamada telefónica 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Pantallazo trazabilidad 
 
- Evidencia fotográfica de 
llamada telefónica 
 
-Pantallazo correo 
electrónico enviado a las 
aprendices. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Pantallazo trazabilidad 
 
- Evidencia fotográfica de 
llamada telefónica 
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2021,  durante la llamada 

se dan 

“Recomendaciones de 

Cuidado en Casa Para 

Pacientes Covid-19”. 

- Se brinda consejería y 

orientación a los 

siguientes aprendices: 

José Alejandro Monsalve 
Hernández, ficha 2217813 

del programa Tecnólogo 
en Gestión Administrativa 
Jornada Nocturna, se 
registra atención en 
formato Orientación 
Enfermeria 2021- one 
drive. 

- Luz Angela López, ficha 

2280003 del programa 

Técnico en Asistencia 

Administrativa Jornada 

Diurna. Se brinda 

consejería y orientación, 

se registra atención en 

formato “Orientación 

Bienestar 2021”, adicional 

se envía correo 

electrónico con 

recomendaciones de 

autocuidado. 

 

- Anyeli Villate Alvarado, 

de la ficha 2144958 

programa Tecnólogo en 

Gestión Administrativa 

Jornada Diurna. Se brinda 

consejería y orientación 

sobre la documentación 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 - Pantallazo trazabilidad 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Pantallazo trazabilidad 
 
-Pantallazo correo 
electrónico enviado a la 
aprendiz. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Pantallazo trazabilidad 
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necesaria para autorizar el 

uso de zapato  bajo negro. 

 

- Maria Camila Luquez 
Torres, ficha 2280045 del 
programa Tecnólogo en 
Gestión Administrativa 
Jornada Diurna. Se brinda 
consejería y orientación 
sobre su estado de 
gestación, signos de 
alarma, alimentación 
balanceada,  y se registra 
atención en formato 
Orientación Enfermería 
2021” – one Drive.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Pantallazo trazabilidad 

2 

 
Realizar Actividades de 
comodidad, bienestar y físico 
recreativo y ocupacional 
 
 
 
 
 

 
- Se realiza Pausa Activa 

durante la franja de 
formación con las fichas 
2065221, 2254649, 
2183583, 2183562 del 

programa Tecnólogo en 
Gestión Administrativa. 
 
- Se realiza Pausa Activa 

durante la franja de 
formación con las fichas 
2339915, 2280040 del 
programa Tecnólogo en 
Gestión Administrativa 
 

 
- Evidencia fotográfica  
 
 
 
 
 
 
 
- 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, ficha 
2254632 del Tecnólogo en 
Gestión Administrativa 
Jornada Diurna.  

 
 
- Evidencia fotográfica 
 
- Listado de Asistencia  
 
- Encuesta  
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- Charla virtual Hábitos 
Saludables con la ficha 
2339770 del programa 
Tecnólogo en Gestión 
Empresarial Jornada 
Diurna. 
 
- Charla virtual Hábitos 
Saludables con la ficha 
2339724 del programa 
Tecnólogo en Gestión 
Empresarial Jornada 
Diurna. 
 
- Charla virtual Hábitos 
Saludables con la ficha 
2144937 del programa 

Tecnólogo en Gestión 
Administrativa Jornada 
Diurna. 
 
- Charla virtual Hábitos 
Saludables con la ficha 
2339889 del programa 
Tecnólogo en Gestión 
Administrativa de Jornada 
Nocturna. 
 
- Charla virtual Hábitos 
Saludables con la ficha 
2339854 del programa 
Tecnólogo en Gestión 
Empresarial de la Jornada 
Diurna. 
 

 
- Evidencia fotográfica 
 
- Listado de asistencia 
 
- Encuesta 

 
 

 
- Evidencia fotográfica 
 
- Listado de asistencia 
 
- Encuesta 
 
 
- Evidencia fotográfica 
 
- Listado de asistencia 
 
- Encuesta 
 
 
- Evidencia fotográfica 
 
- Listado de asistencia 
 
- Encuesta 
 
 
- Evidencia fotográfica 
 
- Listado de asistencia 
 
- Encuesta 

4 

 
Orientar charlas de promoción y 
prevención 

- Se llevó a cabo el Taller 

virtual Prevención de 

Sustancias 

Psicoactivas, con el 

apoyo de la Línea 

Psicoactiva (Línea 106) 

de la Secretaría Distrital 

de Salud, en esta 

actividad participaron las 

fichas 2065235 de la 

Coordinación Académica 

 
 
- Evidencia fotográfica 
 
- Listado de Asistencia  
 
- Encuesta 
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de Gestión Administrativa 

y 2141222, 2183360 de 

Gestión Bibliotecaria. 

 

- Taller virtual Prevención 
de Sustancias 
Psicoactivas, con el 
apoyo de la Línea 
Psicoactiva (Línea 106) 
de la Secretaría Distrital 
de Salud, con las fichas de 
la Coordinación 
Académica de Gestión Del 
Talento Humano. 
 

- Taller virtual Prevención 
de Sustancias 
Psicoactivas, con el 
apoyo de la Línea  
Psicoactiva (Línea 106) 
de la Secretaría Distrital 
de Salud, con las fichas de 
la Coordinación 
Académica de Gestión 
Documental. 
 

- Se desarrolló la charla 
virtual YO NO FUMO, YO 
ME CUIDO, teniendo 
como objetivo la 

prevención del consumo 
de Tabaco en los 
aprendices del Centro de 
Gestión Administrativa, 
con la ficha 2141224 del 

programa Tecnólogo en 
Gestión Documental 
Jornada Nocturna. 
 

 

- Con la orientación del 

área de enfermería y 

apoyo de la referente de 

 
 
 
 
 
 

- Evidencia fotográfica 
 
- Listado de asistencia 
 
- Encuestas 
 
 
 
 
 
 
 
- Evidencia fotográfica 
 
- Listado de asistencia 
 
- Encuestas 
 
 
 
 
 
 
 
- Evidencia fotográfica 
 
- Listado de asistencia 
 
- Encuestas 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Evidencia fotográfica 
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salud sexual y 

reproductiva Nelsy Plazas 

se lleva a cabo la charla 

virtual de Planificación 

Familiar con la ficha 

2254651 

- Se desarrolla el Taller 
Proyecto de Vida y 
Sexualidad con las fichas 
2236436, 2280036, 
2183613, de Asistencia y 
Gestión Administrativa. 

 

- Listado de asistencia 
 
- Encuestas 
 
 
 
 
 
- Evidencia fotográfica 
 
- Listado de asistencia 
 
- Encuestas 
 

 
 
 
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. 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V08 

 
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 # 7809094628 mes de Agosto (Decreto Ley 2106 de 
2019 – “Decreto Ley Anti-trámites”) 
 
Evidencias en (104)  
 
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 18 de agosto al 15 de septiembre de 2021) 

PROFESIONAL RESPONSABLE: Leidys Lorena Márquez Álvarez 

PRIMERA OBLIGACIÓN    

Brindar primeros auxilios médicos   

Actividad: Se inicia seguimiento vía telefónica a la aprendiz Angie Tatiana Guzmán Rodríguez, ficha 2279923 
del programa Tecnólogo en Gestión del Talento Humano, quien refiere presentar sintomatología similar la del 
virus Covid-19, se dan recomendaciones de cuidado en casa y se sugiere realizarse la prueba para covid-19, 
Se registra atención en el formato “Base de datos covid-19” en Alfresco. 
Fecha: 19 de agosto de 2021 
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Actividad: Se inicia seguimiento vía telefónica con Nubia Esperanza Guerrero y Liceth Nayibe Arias, ficha 
2144962, aprendizas diagnosticadas con covid-19. Se registra trazabilidad en la base de datos covid-19 2021 
y se envían “recomendaciones de cuidado en casa para pacientes covid-19 en Alfresco, adicional se da 
respuesta por correo electrónico a Líder de Bienestar Juliana Herrera quien había remitido la ficha para 
seguimiento.  
Fecha: 22 y 23 de Agosto de 2021 

 

               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

     GC-F -005 V. 05 
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Actividad: Se inicia seguimiento a la aprendiz Lizeth Valentina Ortegón Suárez de la ficha 2254652 Jornada 
Diurna, ya que presentó sintomatología similar a la del virus covid-19. Se registra trazabilidad en la base de 
datos Covid-19 2021, durante la llamada se dan “recomendaciones de cuidado en casa para pacientes covid-
19”, se sugiere manejarlo así hasta obtener los resultados de la prueba. 
Fecha: 2 y 3 de septiembre 
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El día 3 de Septiembre, la aprendiz envia el resultado de la prueba, adjunto pantallazo. 
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Actividad: Se brinda consejería y orientación presencial y a través de llamada telefónica a los siguientes 
aprendices. 
Fecha: 6, 7, 9, 13 de Septiembre de 2021 
 

➢ José Alejandro Monsalve Hernández, ficha 2217813 del programa Tecnólogo en Gestión 
Administrativa Jornada Nocturna, se registra atención en formato Orientación Enfermeria 2021- 
one drive. 
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➢ Luz Angela López, ficha 2280003 del programa Técnico en Asistencia Administrativa Jornada Diurna. 
Se brinda consejería y orientación, se registra atención en formato “Orientación Bienestar 2021”, 
adicional se envía correo electrónico con recomendaciones de autocuidado. 
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➢ Anyeli Villate Alvarado, de la ficha 2144958 programa Tecnólogo en Gestión Administrativa Jornada 
Diurna. Se brinda consejería y orientación presencial sobre la documentación necesaria para autorizar 
el uso de zapato  bajo negro y se resgistra atención en formato Orientación Enfermería 2021”. 
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➢ Maria Camila Luquez Torres, ficha 2280045 del programa Tecnólogo en Gestión Administrativa 
Jornada Diurna. Se brinda consejería y orientación presencial sobre su estado de gestación, se 
explican signos de alarma, la importancia de una alimentación balanceada,  y se registra atención en 
formato Orientación Enfermería 2021” – One Drive.  
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CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 

 

 

ANEXOS (Evidencias de la ejecución durante el mes de 17 de agosto a 15 de septiembre de 2021) 

PROFESIONAL RESPONSABLE: Leidys Lorena Márquez Álvarez 

SEGUNDA OBLIGACIÓN 

 Realizar actividades de comodidad, bienestar y físico recreativo y ocupacional 

Actividad: Se realiza Pausa Activa durante la franja de formación con la fichas 2065221, 2254649, 2183583, 
2183562 del programa Tecnólogo en Gestión Administrativa Jornada Diurna. 
Fecha: 1 de septiembre de 2021 
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Actividad: Se realiza Pausa Activa durante la franja de formación con las fichas 2339915, 2280040 del 
programa Tecnólogo en Gestión Administrativa Jornada Diurna. 
Fecha: 7 de septiembre de 2021 
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     GC-F -005 V. 05 

Actividad: Se realiza Pausa Activa durante la franja de formación con las fichas 2183613, 2183614 de los 
programas Tecnólogo en Gestión Administrativa Jornada Diurna. 
Fecha: 10 de septiembre de 2021 
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     GC-F -005 V. 05 
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CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

 

 

 

ANEXOS (Evidencias de la ejecución durante el mes de 17 de agosto a 15 de septiembre de 2021) 

PROFESIONAL RESPONSABLE: Leidys Lorena Márquez Álvarez 

TERCERA ACTIVIDAD 

Fomentar practicas saludables de acuerdo con la normatividad de salud. 

Actividad: Se realiza la charla virtual Hábitos Saludables con la ficha 2254632 del programa Tecnólogo en 
Gestión Administrativa Jornada Diurna. 
Fecha: 9 de septiembre de 2021 
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Actividad: Se realiza la charla virtual Hábitos Saludables con la ficha 2339770 del programa Tecnólogo en 
Gestión Empresarial Jornada Diurna. 
Fecha: 9 de septiembre de 2021 
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Actividad: Se realiza la charla virtual Hábitos Saludables con la ficha 2339724 del programa Tecnólogo en 
Gestión Empresarial Jornada Diurna. 
Fecha: 9 de septiembre de 2021 
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Actividad: Se realiza la charla virtual Hábitos Saludables con la ficha 2144937 del programa Tecnólogo en 
Gestión Administrativa Jornada Diurna. 
Fecha: 10 de septiembre de 2021 
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Actividad: se desarrolló la charla Hábitos Saludables con la ficha 2339889 del programa Tecnólogo en 
Gestión Administrativa de Jornada Nocturna. 
Fecha: 13 de septiembre de 2021 
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Actividad: se desarrolla la actividad Hábitos Saludables con la ficha 2339854 del programa Tecnólogo en 
Gestión Empresarial de la Jornada Diurna. 
Fecha: 14 de Septiembre de 2021 
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CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO 

Trabajo Virtual 

 

 

 

ANEXOS (Evidencias de la ejecución durante el mes de 17 de agosto a 15 de septiembre de 2021) 

PROFESIONAL RESPONSABLE: Leidys Lorena Márquez Álvarez 

CUARTA OBLIGACIÓN 

Orientar charlas de promoción y prevención 

Actividad: Se llevó a cabo el Taller virtual Prevención de Sustancias Psicoactivas, con el apoyo de la Línea 
Psicoactiva (Línea 106) de la Secretaría Distrital de Salud y la asistencia de las fichas 2065235 del Programa 
Tecnólogo ene Gestión Administrativa y 2141222, 2183360 del Tecnólogo en Gestión Bibliotecaria de 
Jornada Diurna. 
Fecha: 20 de agosto de 2021 
 
       

 
 
 
 
 
 



 

 

     GC-F -005 V. 05 
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Actividad: Se llevó a cabo el Taller virtual Prevención de Sustancias Psicoactivas, con el apoyo de la Línea 
Psicoactiva (Línea 106) de la Secretaría Distrital de Salud, con las fichas de la Coordinación Académica de 
Gestión Del Talento Humano Jornada Diurna. 
Fecha: 24 de agosto de 2021 
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Actividad: Se llevó a cabo el Taller virtual Prevención de Sustancias Psicoactivas, con el apoyo de la Línea  
Psicoactiva (Línea 106) de la Secretaria Distrital de Salud, con las fichas de la Coordinación Académica de 
Gestión Documental. 
Fecha: 26 de agosto de 2021 
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Actividad: se llevó a cabo la charla virtual YO NO FUMO, YO ME CUIDO, teniendo como objetivo la prevención 
del consumo de Tabaco en los aprendices del Centro de Gestión Administrativa, con la ficha 2141224 del 
programa Tecnólogo en Gestión Documental Jornada Nocturna. 
Fecha: 30 de agosto de 2021 
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Actividad: Se orienta charla de Planificación Familiar a la ficha 2254651 del programa Tecnólogo en Gestión 
Administrativa Jornada Diurna.  
Fecha: 06 de septiembre del 2021 
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Actividad: Se desarrolla el Taller Proyecto de Vida y Sexualidad con la ficha 2236436 del Técnico de 
Asistencia Administrativa Jornada Diurna. 
Fecha: 13 de septiembre de 2021 
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Actividad: Se desarrolla el Taller Proyecto de Vida y Sexualidad con la ficha 2280036 del programa Tecnólogo 
en Gestión Administrativa de Jornada Diurna. 
Fecha: 13 de septiembre de 2021 
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Actividad: se desarrolla la charla virtual Proyecto de Vida y Sexualidad, con la ficha 2183613 del programa 
Tecnólogo en Gestión Administrativa Jornada Diurna. 
Fecha: 14 de Septiembre de 2021 
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CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

 

 

 

ANEXOS (Evidencias de la ejecución durante el mes de 17 de agosto a 15 de septiembre de 2021) 

PROFESIONAL RESPONSABLE: Leidys Lorena Márquez Álvarez 

OTRAS ACTIVIDADES        

Actividad: Cargue de los informes Gestión Financiera y Gestión Contractual a carpeta  “Cuentas de cobro – 
contratistas”  para revisión por parte de Líder de Bienestar. 
Fecha: 17 de agosto de 2021   
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Actividad: Asistencia a “Socialización resolución 1-01399 PNIBA- (Plan Nacional Integral de Bienestar de los 
aprendices) por medio del cual se explican los lineamientos de los apoyo socioeconómicos del Servicio Nacional 
de Aprendizaje.  
Fecha: 17 de agosto de 2021   
   

   
 
Actividad: Alistamiento, organización y cargue de evidencias (evidencias fotográficas y listados de asistencia) 
en Carpeta Repositorio Alfresco, adicional organización de carpetas en “Cuentas de Cobro Contratistas”. 
Fecha: 19 de agosto de 2021   
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     GC-F -005 V. 05 
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Actividad: Se envía correo al Referente de la “Línea Psicoactiva de la Secretaria Distrital de Salud”, fecha y 
hora de la actividad  Taller Virtual Prevención de Sustancias Psicoactivas. 
Fecha: 19 de agosto de 202 
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Actividad: Por medio de correo electrónico, se envía solicitud a las Coordinaciones Académicas de Gestión 
Administrativa y Gestión Documental, solicitando un espacio para socializar con las fichas el Taller Virtual 
Prevención de Sustancias Psicoactivas. 
Fecha: 19 y 20 de agosto 
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Actividad: Creación de link y posterior envío a Referente de la Línea Psicoactiva de la Secretaria Distrital de 
Salud para el desarrollo del Taller virtual Prevención del Consumo de Sustancias Psicoactivas que se 
desarrollará el día Martes 24 de agosto a las 14.00. 
Fecha: 22 de agosto de 2021. 
  
 

                   
 
 
 



 

 

     GC-F -005 V. 05 

Actividad: Creación de link y posterior envío a Referente de la Línea Psicoactiva de la Secretaria Distrital de 
Salud y a la Coordinación de Gestión Documental  para el desarrollo del Taller virtual Prevención del Consumo 
de Sustancias Psicoactivas que se llevará a cabo el día Jueves 26 de agosto a las 10.00 
Fecha: 23 de agosto de 2021. 
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Actividad: Solicitud de códigos a la plataforma Sofía Plus y posterior envío de correo electrónico al área 
encargada solicitando segundos códigos para el respectivo cargue de las actividades a la plataforma Sofía Plus. 
Fecha: 23 de agosto de 2021 
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Actividad: Se envía correo electrónico al Instructor Marcelino Echenique Sotomayor, solicitando espacio 
durante sus franjas de formación para el desarrollo de las actividades por parte del área de enfermería.  
Fecha: 23 de agosto de 2021 
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Actividad: Alistamiento y organización de evidencias fotográficas en carpeta Repositorio Afresco – One Drive 
Bienestar. 
Fecha: 23 de agosto de 2021 
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Actividad: Envío correo a Instructores de las Jornadas Diurna y Diurna Tarde solicitando espacio durante sus 
franjas de formación  para desarrollar las charlas de Promoción y Prevención con los aprendices del Centro De 
Gestión Administrativa. 
Fecha: 24 de agosto de 2021 
  

                 
 
 
 
Actividad: Se realiza cargue de eventos a la plataforma Sofía Plus. 
Fecha: 25 de agosto de 2021 
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Actividad: Se envía correo al Instructor Luis Carlos Ramírez Cortez de la Coordinación Académica de Gestión 
Documental, sugiriendo fecha y hora para la actividad por parte del área de Enfermería.  
Fecha: 25 de agosto de 2021 
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Actividad: Se envía correo al Instructor Pedro Antonio Ramos Perilla, solicitando información de fichas 
asignadas y horario de franjas para agendar las actividades por parte del área de enfermería. 
Fecha: 26 de agosto de 2021 
 

             
 
 
 
 
Actividad: Solicitud de códigos a la plataforma Sofía Plus y posterior envío de correo electrónico al área 
encargada (bienestar), solicitando segundos códigos para el respectivo cargue de las actividades. 
Fecha: 26 de agosto de 2021 
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Actividad: se envía correo electrónico a líder de Bienestar al aprendiz Juliana Herrera sugiriendo las actividades 
a realizar por parte de la pasante Lorena Herrera Ladino después de la revisión a su historia clínica. 
Fecha: 27 de agosto de 2021  
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Actividad: cargue de actividad a la plataforma Sofía Plus.  
Fecha: 27 y 29  de agosto de 2021 
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Actividad: creación y envío de link al Instructor Robert Arévalo para la actividad del Lunes 30 de agosto  las     
19:00 
 Fecha: 29 de agosto de 2021 
 

     
 
Actividad: Elaboración de listados de asistencia y cargue al repositorio alfresco. 
Fecha: 30 de agosto de 2021       
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Actividad: Solicitud de códigos a plataforma Sofía Plus y posterior envío de correo electrónico al área 
encargada (bienestar), solicitando segundos códigos para el respectivo cargue de las actividades. 
Fecha: 30 de agosto de 2021  
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Actividad: Asistencia a la charla virtual “Socialización Procedimientos de Bienestar”, que se llevó a cabo 
por la plataforma Teams.  
Fecha: 31 de agosto de 2021 
  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

     GC-F -005 V. 05 

Actividad: Alistamiento, organización, elaboración y cargue de evidencias en Repositorio Alfresco- One Drive 
Fecha: . 
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Actividad: Se envía correo electrónico a los Instructores de la Coordinación Académica de Asistencia y 
Gestión Administrativa, solicitando espacio durante sus franjas de formación para el desarrollo de actividades 
por parte del área de enfermería. 
Fecha: 2 de Septiembre de 2021 
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➢ Actividad: Asistencia a la reunión virtual, en donde se dialogó sobre las actividades de la Semana 
Andina, adicional se elabora carpeta “Programación Semana Andina” en Repositorio Alfresco. 

           Fecha: 2 de Septiembre de 2021 
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Actividad: Se envía correo electrónico a la Coordinadora de Gestión del Talento Humano la Doctora Patricia 
Ballén, solicitando la Base de datos de los Instructores que pertenecen a esa Coordinación, con el fin de 
solicitar espacio durante sus franjas de formación para el desarrollo de las actividades del área.  
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Actividad: Elaboración y cargue de evidencias (listado de asistencia y Evidencia fotográfica) a Repositorio 
Alfresco- One Drive. 
Fecha: 6 de Agosto de 2021 
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Actividad: Divulgación y acompañamiento a la charla virtual “Tómate un minuto, cambia una Vida” a cargo 
de la Profesional Tatiana Morales. 
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Actividad: Elaboración y cargue de evidencias (listado de asistencia y Evidencia fotográfica) a Repositorio 
Alfresco- One Drive Bienestar. 
Fecha: 10 y 13 de Septiembre de 2021 
 

 



 

 

     GC-F -005 V. 05 

 

 



 

 

     GC-F -005 V. 05 

 

 



 

 

     GC-F -005 V. 05 

 

 



 

 

     GC-F -005 V. 05 

 

 

 

 



 

 

     GC-F -005 V. 05 

 
 

 
 
 
 



 

 

     GC-F -005 V. 05 

 
 

 
 
 



 

 

     GC-F -005 V. 05 

 

 



 

 

     GC-F -005 V. 05 

 

 



 

 

     GC-F -005 V. 05 

 


