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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO FORMATO 

INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Bogotá D.C, 21 de Febrero de 2022. 

 
Señor 
CARMEN ROSA DIAZ GONZALEZ 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3359304 

Coordinador Gestión Documental y de la Información 
Centro de Gestión Administrativa 
Bogotá 

 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes Febrero del año 2022 

 
 

Referencia: CO1.PCCNTR. 3359304  del año 2022 

 
 

Nidia Beatriz Pinzón, identificado con la cédula de ciudadanía No. 52.264.991 de Bogotá 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: El valor total del presente contrato es máximo de TREINTA 
Y NUEVE MILLONES QUINIENTOS MIL CIEN PESOS M/CTE ($39.500.100). 
 Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a). Diez 
(10) Pagos iguales ya cancelados por la suma de TRES MILLONES 
NOVESCIENTOS CINCUENTA MIL CERO DIEZ PESOS M/CTE ($ 3.950.010), 
correspondiente a los meses de FEBRERO a NOVIEMBRE de 2022. Desde 
1/02/2022 hasta el 30/11/2022 

 

 
CLÁUSULA CUARTA - OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: El CONTRATISTA además de 

las obligaciones que por su índole y naturaleza del contrato le son propias, contraecon EL 
SENA las siguientes: 

OBJETO: Prestar los servicios personales de carácter temporal para orientar la Formación 
Profesional Integral programada por el Centro de Gestión Administrativa en su sede principal, 
subsede y organizaciones, para la ejecución de acciones de Formación Titulada y/o 
Complementaria presencial de la red de conocimiento Gestión Administrativa y Financiera, en las 
áreas temáticas de Bibliotecas, Gestión Administrativa, Gestión Documental y Talento Humano; en 
las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana 
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A) OBLIGACIONES ANEXO 1 – CLAUSULAS DEL CONTRATO ESPECÍFICAS: 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Atender la formación 
presencial de aprendices en el 

área específica del 

respectivo programa de 

formación, en las fases o 
Competencias establecidas y 

programadas, y de acuerdo 

con las disposiciones 
normativas expedidas por la 

autoridad local o nacional en 
materia sanitaria, la formación 

será orientada a 
través de medios tecnológicos 

mediante la modalidad de 

trabajo en casa. 

 

 

 
• Sesiones virtuales 
a través de la plataforma 
Meet,  Atención a través 
de WhatsApp, correo 
electrónico, plataforma 
Territorium  
Ficha: 2341273 
“Orientación talento 
humano” 
Ficha: 2341264 “Ejercicio 
de los derechos 
fundamentales I 
Ficha: 2278436 
“Aplicación Practicas de 
Protección Ambiental” 
Ficha:  2295874 
“Orientación talento 
humano” 
• Guías, talleres, 
actividades en plataforma 
virtual, estrategias 
didácticas activas. 

• Actividad Ejercicios 
prácticos de análisis en la 
formación. 

• Estudios de casos, 
Actividades interactivas de 
conocimiento argumentación 
escrita y oral 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

Drive Informe 

Diario 

https://mail.go

ogle.com/mail

/u/0/#search/l

aura+drive/F

MfcgzGmthk

HqbFnCGRh

SGMhSpLsV

XnJ 

 

https://mail.google.com/mail/u/0/#search/laura+drive/FMfcgzGmthkHqbFnCGRhSGMhSpLsVXnJ
https://mail.google.com/mail/u/0/#search/laura+drive/FMfcgzGmthkHqbFnCGRhSGMhSpLsVXnJ
https://mail.google.com/mail/u/0/#search/laura+drive/FMfcgzGmthkHqbFnCGRhSGMhSpLsVXnJ
https://mail.google.com/mail/u/0/#search/laura+drive/FMfcgzGmthkHqbFnCGRhSGMhSpLsVXnJ
https://mail.google.com/mail/u/0/#search/laura+drive/FMfcgzGmthkHqbFnCGRhSGMhSpLsVXnJ
https://mail.google.com/mail/u/0/#search/laura+drive/FMfcgzGmthkHqbFnCGRhSGMhSpLsVXnJ
https://mail.google.com/mail/u/0/#search/laura+drive/FMfcgzGmthkHqbFnCGRhSGMhSpLsVXnJ
https://mail.google.com/mail/u/0/#search/laura+drive/FMfcgzGmthkHqbFnCGRhSGMhSpLsVXnJ
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2 Orientar y apoyar a los 
aprendices en el desarrollo 

de proyectos formativos y/o 
productivos en las 
respectivas etapas de 
formación. 

Orientar y apoyar a los 
aprendices Guías, 
talleres. • Atención a 
través de Sesiones 
virtuales utilizando las 
plataformas Meet, 
Zomm.  Atención a 
través de WhatsApp, 
correo electrónico. 
• Guías, talleres, 
actividades en 
plataforma virtual, 
estrategias didácticas 
activas. 
 

Programación 
horarios de 
formación 
SGVA por 
parte de la 
Coordinación 
Gestión 
Documental 
https://drive.g
oogle.com/dri
ve/folders/16
BtDHE4mLys
MW5hGCzrY
AO-
FNZzX9hBy 
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3 Garantizar la actualización de 
los contenidos y tecnologías, de 
las fases o 
Competencias en las cuales se 
desarrolla la formación de los 
aprendices. 

Revisión actualización de Guías 
• Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 
• Actividad Ejercicios 
prácticos 

Reunión  
equipo ejecutor 
ficha 

4 Así mismo, de acuerdo con el 
área de desempeño para la cual 
fue seleccionado 
deberá orientar la formación, 
para desarrollar en los 
aprendices las competencias 
del programa. 

Tecnólogo en Gestión 
Documental. 

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

Actividad Ejercicios prácticos. 

Estudios de casos 

Programación 
presencial 
Drive 
entregables 
https://drive.go

ogle.com/drive

/folders/16BtD

HE4mLysMW5

hGCzrYAO-

FNZzX9hBy 
5 Aplicar durante el periodo de 

duración del contrato, al 
proceso de certificación de 
competencias según normas de 
competencias que aplica a la 
función Instructor, 
así como a los procesos, que el 
SENA adelante para certificar 
habilidades 
pedagógicas. 

No se ha ejecutado este mes N/A 
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6 Cumplimiento oportuno con las 

entregas de los distintos 
formatos y documentos 
requeridos en el proceso 
administrativo; así como el 
cargue de evidencias, juicios 
evaluativos y demás 
requerimientos en las diferentes 
plataformas dispuestas por 

la entidad. 

• Guías 
Interdisciplinarias 
donde se registra las 

actividades de cada una 
de 
las competencias a 
realizar 
durante el trimestre. 
 
• PPPF – Planeación 

Pedagógica del Proyecto 
Formativo. 
 
• Actas de Equipo 
ejecutor 
 
• Acta de 

Seguimiento y 
evaluación de la Formación 

https://drive.goo

gle.com/drive/fo

lders/16BtDHE4

mLysMW5hGC

zrYAO-

FNZzX9hBy 

7 Cumplimiento del manual, 

estándares y lineamientos 

vigentes para la orientación 
de procesos de formación a 

través de ambientes virtuales 
de aprendizaje 

 
Durante el periodo no se ejecutó 

N/A 

8 Participar en las actividades 

de seguridad y salud en el 
trabajo programadas por 
el Centro y acoger las 
recomendaciones 
establecidas en el protocolo 
de 
bioseguridad aprobado por la 

Institución. 

Aplicar los formatos de calidad 

correspondientes, de acuerdo 

al proceso de formación 

contenidos en la página de 

COMPROMISO. 

Certificado SST  

 



GTH-F-062 V08 

 

 

 

 
9 Orientar, apoyar, acompañar y 

asesorar en forma permanente e 
integral a los 
aprendices en el proceso de 
formación, incluyendo la 
formulación y seguimiento 
de los planes de 
mejoramiento que 
le sean asignados 

Cumplimiento de los 
estándares de calidad del 
SGVA.  

Guías Interdisciplinarias 
donde se registra las 

actividades de cada una de 

las competencias a realizar 

durante el trimestre. 

Reunión teams 

 

https://drive.google.
com/drive/folders/1
A_XdXflayolHm8Cl
LjBknY8Wiy4vTwyr 
 

10 Participar en las diferentes 
actividades programadas por el 
Centro de Formación, 
encaminadas al fortalecimiento del 
proceso de la Formación Profesional 
Integral.. 

Asistir a todas las 

reuniones 

programadas. 

Formato 

Planilla de 

asistencia 

11 Brindar respuesta oportuna a 
los diferentes requerimientos 
de la comunidad 

educativa a través de los 
canales de comunicación 
dispuestos por la entidad. 

Presentar los documentos 
solicitados Reuniones 
teams 

Correos electrónicos 

plataforma 

Informe mensual 

GTH- F-062 

versión V8, 

Informe de 

control diario, 

y demás soportes 

entregados en la 

coordinación 

. 
https://drive.google.
com/drive/folders/1
A_XdXflayolHm8Cl
LjBknY8Wiy4vTwyr 

 

12 Proyectar una imagen 
personal, digna y acorde con 
su rol de instructor conforme 

a los programas de formación 
que imparte el Centro. 

Acorde a la normas de 
presentación SGVA 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1A_XdXflayolHm8ClLjBknY8Wiy4vTwyr
https://drive.google.com/drive/folders/1A_XdXflayolHm8ClLjBknY8Wiy4vTwyr
https://drive.google.com/drive/folders/1A_XdXflayolHm8ClLjBknY8Wiy4vTwyr
https://drive.google.com/drive/folders/1A_XdXflayolHm8ClLjBknY8Wiy4vTwyr
https://drive.google.com/drive/folders/1A_XdXflayolHm8ClLjBknY8Wiy4vTwyr
https://drive.google.com/drive/folders/1A_XdXflayolHm8ClLjBknY8Wiy4vTwyr
https://drive.google.com/drive/folders/1A_XdXflayolHm8ClLjBknY8Wiy4vTwyr
https://drive.google.com/drive/folders/1A_XdXflayolHm8ClLjBknY8Wiy4vTwyr
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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.        

 
 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del 
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados, fotocopia de 
certificado Famisanar, Col pensión y Positiva. de 2022, (Decreto Ley2106 de 2019 – “ Decreto Ley Anti tramites”) 

 
Evidencias en ( 6) folios 

 
 

Cordialmente, 
 

NIDIA BEATRIZ PINZON 

C.C 52.264.991 de Bogotá 

 
Recibí a satisfacción: 

 
 

CARMEN ROSA DIAZ GONZALEZ 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3359304 



EVIDENCIAS 
SEMANA (1-4 ) FEBRERO 

 
FICHA 2341273- ORIENTACION DEL TALENTO HUMANO  
 
 

Asistencia: 

Felipe Castro Ramos 
13:52 

hola 

No tengo cámara 

Manuel Felipe Castro Ramos 

13:53 

Manuel Felipe Castro Ramos 3132802173 

1019128571 Dayana Sanchez 
13:55 

Luz Dayana Bustos Sanchez 3214566735 

1004344403 Ana María 
13:55 

Ana María Moreno Collazos 

Fernanda Lombana 
13:55 

Maria Fernanda lombana garcia Teléfono: 3224409858 CC: 

1000733207 Ana María 
13:56 
 

Ana María Moreno Collazos 3209409159 C.C. 1030654164 

1
4



Katherin Cárdenas 

13:57 

Ashly Kateryn Cárdenas Gamboa cel: 3123373471 C.C 

1010237444 LUZ ANDREA CUBILLOS MUNEVAR 
13:57 

Luz Andrea cubillos munevar Teléfono 3028346709 C.c 

1016066947 Sandra Viviana Jaimes Julio 
14:00 
 

Nombre Sandra Viviana Jaimes julio Cédula 1030613597 Celular 3124846391 
 

FICHA  2278436 APLICACIÓN PRACTICAS PROTECCION AMBIENTAL 

 
 

ASISTENCIA 

cindy Baííeía 
18:27 

Cindy Patíicia Baííeía Galaício CC 1.065.002.723 

2278436 EDGAR JHORNEY GUERRERO MOľAVIľA 
18:27 

Buenas noches instíuctoía Nombíe: Gueííeío motavita edgaí jhoíney Contacto: 

3057667538 Cc: 1033788873 

Sandy Silva 
18:31 

Buenas noches. Mi nombíe Sandy Silva CC 1024492598, cel 3144826013 



MARIA CRISľINA MONROY DIAZ 

18:31 

Nombíe: Maíia Cíistina Moníoy Diaz ľelefono: 3115425855 

Cedula:23326927 alexandeí veígaía 
18:31 

Alexandeí Veígaía Cc 1233503505 tel 

1233503505 MARIA CRISľINA MONROY DIAZ 
18:31 

Ficha: 

2278436 

steven 

íomeío 18:32 

Lukas Steven Romeío Salamanca ľel 3158181673 Cc 

1023981420 yuleidis ceívantes 
18:32 

Buenas noches. yuleidys ceívantes cc. 52780144 tl. 

3155375101 Luz Miíeya Cepeda Benavides 
18:32 

LUZ MIREYA CEPEDA BENAVIDES CC 52520381 FICHA 2278436 CELULAR 3138901204 

Holly ľoííes 
18:32 

Holly ľoííes Pulido ficha 2278436 cc 35253133 tel: 

3043788404 Julieth Nieto 
18:32 

Nombíe: Nancy julieth Nieto Sánchez. ľeléfono: 3133116933 CC: 

1013596495 tatiana íodíiguez 
18:33 

Ingíid ľatiana Rodííguez Gaícía Cédula : 1033760945 Ficha : 2278436 Céluaí : 

3116085516 JESSICA REBECA PARRA VALENZUELA 
18:33 

Buenas noches, Nombíe Jessica Rebeca Paíía Valenzuela celulaí: 

3013394235 cedula: 1010210177 ficha 2278436 

emily tíujillo 
18:34 

Emily ľíujillo Espinosa CC 52875519 Ficha 2278436 Celulaí 

3229477466 ROSNEY RENľERIA 
18:34 

Rosney Rocio Renteíia Roa ľelefono 3205095103 Cedula 1077464145 Ficha 

2278436 lina toííes 
18:34 

Fidelina toííes íuiz Cedula :1005362348 Ficha: 2278436 Celulaí: 

3123957625 Camila Maítinez 
18:34 

Camila Maítínez Rodííguez Cc 1015442126 Cel 3105738931 Ficha 

2278436 Valeíie Maítinez 
18:35 

Valeíie Maítinez Paez CC 52.526.587 Cel:3142915790 Ficha 

2278436 Sofia Soleí celemin 
18:36 



Alciía Sofia Soleí Celemin Cc:1000153518 Celulaí:3118944097 

Ficha:2278436 Jhon Jaiío Fonce Muíillo 
18:36 

Jhon Jaiío Fonce Muíillo Cc 1098408357 Cel 3223059327 Ficha 

2278436 wilson albeiío nuñez buitíago 
18:37 

Wilson Albeiío Nuñez Buitíago Cc 1030678959 Celulaí 3212099414 No. Ficha 

2278436 MARIA CRISľINA MONROY DIAZ 
18:38 

Nombíe: Maíia Cíistina Moníoy Diaz ľelefono: 3115425855 

Cedula:23326927 Geíman coííea 
18:42 

Geímán Eduaído Coííea López Ficha 2278436 Cédula 

13746363 JESSICA REBECA PARRA VALENZUELA 
18:44 

que pena , no me funciona el 

micíofono lina toííes 
18:55 

Buenas noches instíuctoía lo.que.pasa esq la.señal esta supeí mala.poíq hablo y no 

me.ollen que pena peío aqui estoy 

lina toííes 
19:13 

Instíuctoía que pena esq no hay 

señal Y hablo y no me escucha 

JESSICA REBECA PARRA VALENZUELA 
19:18 

buenas taídes, expeíiencia en aíchivo no tengo estaba en la joínada diuína y esta 

competencia ya la vi con el instíuctoí ROBERľH AREVALO , la SSľ son paía evitaí 

lesiones enfeímedades JESSICA REBECA PARRA VALENZUELA 
19:20 

no instíuctoía paía podeí cambiaíme de joínada tenia que veí esta competencia de 

nuevo lina toííes 
19:29 
19:33 

Humooo 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



FICHA 2341264 -EJERCICIO DERECHOS FUNDAMENTALES 
 

 

 
 

 
 
 
PRESENCIAL 

 
 
 



 
 
 
 
 
 
SEMANA 7-11 FEBRERO de 2022-  

 

 

 

 



PRESENCIALIDAD 
 

  
 
 

 
SEMANA 14-18 FEBRERO de 2022-  

 
 

 
 



 

 
 

 

 

 
 

REUNION VIRTUAL 

GESTION CONTRACTUAL 





SEMANA 21-25 FEBRERO de 2022-  
 
PRESENCIAL 
 

 
 
 
 
 

 



 
 



 



 

 
 
 
CURSO SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO 
 
 
 
 



 



 


