
                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V09 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá 16 de marzo de 2022  
 
Señor (a) 
ROBERTO MARTINEZ CASTRO 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3361318 de 2022 
Cargo del supervisor Coordinador académico 
Dependencia Jornada Madrugada 
Bogotá 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

mes de marzo del año 2022 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.3361318 de 2022 

 
CLAUDIA CAROLINA ZAMUDIO ROA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 52.853.725 de 
Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, en Jornada madrugada, 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 TREINTA Y 
NUEVE MILLONES QUINIENTOS MIL CIEN PESOS  ($39.500.100) 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 2022, por valor de TRES MILLONES CIENTO SESENTA MIL OCHO PESOS 
($3.160.008) COP. b.) NUEVE (9) pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO a 
NOVIEMBRE de 2022, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS CINCUENTAL MIL DIEZ 
PESOS ($3.950.010) COP. cada uno. c.) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE 
de 2022, por valor de SETECIENTOS NOVENTA MIL DOS PESOS ($790.002) COP cada uno. 
 
Plazo: Será hasta el (6) de (diciembre) de 2022. 
 

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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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 Sofía 
plus, documentos de 
calidad en drive. 

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 Sofía 
plus, documentos de 
calidad en drive. 

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 Sofía 
plus, documentos de 
calidad en drive. 

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 Sofía 
plus, documentos de 
calidad en drive. 

 
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  
la planilla No. 57551621, expedida por “Mi Planilla Compensar ” correspondiente al mes de febrero 
del 2022. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
 
 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V09 

Declaración bajo la gravedad de juramento. 
 
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro 
SI____NO__X_ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se 
encuentra(n) en ejecución; la anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el numeral 5º 
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y 
hacer la gestión del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia 
frente a la ejecución de los contratos de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la 
gestión.  
 
Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberá quedar documentado 

y publicado en el SECOP II en los documentos relacionados en el archivo Gestión Contractual GC_ del periodo objeto de 
cobro.  

 
Evidencias en (2) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
Firma 
Claudia Carolina Zamudio Roa 
Contratista 
C.C. No. 52.853.725 de Bogotá 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Firma 
Roberto Martinez Castro 
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.3361318 de 2022 
Coordinador académico 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



EVIDENCIAS DE LA FORMACION – MARZO DE 2022 – CLAUDIA CAROLINA ZAMUDIO ROA 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 



 

 



 

 



16/3/22, 16:21 Correo de Servicio Nacional de Aprendizaje SENA - GUIA APRENDIZAJE - PPF - DATOS ACTA EQUIPO EJECUTOR FICHA 2451…

https://mail.google.com/mail/u/1/?ik=97615545df&view=pt&search=all&permthid=thread-a%3Ar-8506696758900878125&simpl=msg-a%3Ar68125052… 1/1

CLAUDIA CAROLINA ZAMUDIO ROA <cczamudio5@misena.edu.co>

GUIA APRENDIZAJE - PPF - DATOS ACTA EQUIPO EJECUTOR FICHA 2451444
TAOA

1 mensaje

CLAUDIA CAROLINA ZAMUDIO ROA <cczamudio5@misena.edu.co> 3 de marzo de 2022, 2:24
Para: JORGE ALVARO ROJAS VARGAS <jarojasv@misena.edu.co>
Cco: CLAUDIA CAROLINA ZAMUDIO ROA <cczamudio5@misena.edu.co>

Buenas noches instructor Jorge como estas?

A continuación te envío la guía de aprendizaje, planeación pedagógica y datos para el acta de equipo ejecutor para los
fines pertinentes en el cumplimiento del proceso de calidad del I trimestre de 2022.

Nombre: Claudia Carolina Zamudio Roa
CC. 52.853.725 de Bogotá
Teléfono: 304 603 85 24
correo electrónico: cczamudio5@misena.edu.co

Cordialmente,

http://www.sena.edu.co/

Claudia Carolina Zamudio Roa

Instructora – Centro de Gestión Administrativa

Comunicadora Social y Periodista

Av. Caracas # 13 - 80, Bogotá D.C., Colombia 

Regional Distrito Capital 

cczamudio5@misena.edu.co 

http://www.sena.edu.co/


http://www.facebook.com/sena.general 
http://twitter.com/SENAComunica 
http://instagram.com/senacomunica 
http://plus.google.com/+senacolombia 

3 adjuntos

firma digital claudia zamudio jpeg.jpg

17K

GFPI-F-019_GUIA_DE_APRENDIZAJE FICHA 2451444 TAOA COMUNICACION JORGE.docx

126K

PLANEACION PEDAGOGICA FICHA 2451444 TAOA COMUNICACION JORGE.xlsx

22K

mailto:cczamudio5@misena.edu.co
http://www.sena.edu.co/
mailto:daeljach@misena.edu.co
http://www.sena.edu.co/
http://www.facebook.com/sena.general
http://twitter.com/SENAComunica
http://instagram.com/senacomunica
http://plus.google.com/+senacolombia
https://mail.google.com/mail/u/1/?ui=2&ik=97615545df&view=att&th=17f4eaae1dff3227&attid=0.1&disp=inline&realattid=f_l0anw7bp0&safe=1&zw
https://mail.google.com/mail/u/1/?ui=2&ik=97615545df&view=att&th=17f4eaae1dff3227&attid=0.2&disp=attd&realattid=f_l0anwdfp1&safe=1&zw
https://mail.google.com/mail/u/1/?ui=2&ik=97615545df&view=att&th=17f4eaae1dff3227&attid=0.3&disp=attd&realattid=f_l0anwma62&safe=1&zw


16/3/22, 16:21 Correo de Servicio Nacional de Aprendizaje SENA - GUIA APRENDIZAJE - PPF - DATOS ACTA EQUIPO EJECUTOR FICHA 2497…
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CLAUDIA CAROLINA ZAMUDIO ROA <cczamudio5@misena.edu.co>

GUIA APRENDIZAJE - PPF - DATOS ACTA EQUIPO EJECUTOR FICHA 2497401 TGH

1 mensaje

CLAUDIA CAROLINA ZAMUDIO ROA <cczamudio5@misena.edu.co> 3 de marzo de 2022, 2:23
Para: MARLON YAIR MOSQUERA BALANTA <mymosquera93@misena.edu.co>
Cco: CLAUDIA CAROLINA ZAMUDIO ROA <cczamudio5@misena.edu.co>

Buenas noches instructor Marlon como estas?

A continuación te envío la guía de aprendizaje, planeación pedagógica y datos para el acta de equipo
ejecutor para los fines pertinentes en el cumplimiento del proceso de calidad del I trimestre de 2022.

Nombre: Claudia Carolina Zamudio Roa
CC. 52.853.725 de Bogotá
Teléfono: 304 603 85 24
correo electrónico: cczamudio5@misena.edu.co

Cordialmente,

http://www.sena.edu.co/

Claudia Carolina Zamudio Roa

Instructora – Centro de Gestión Administrativa

Comunicadora Social y Periodista

Av. Caracas # 13 - 80, Bogotá D.C., Colombia 

Regional Distrito Capital 

cczamudio5@misena.edu.co 

http://www.sena.edu.co/


http://www.facebook.com/sena.general 
http://twitter.com/SENAComunica 
http://instagram.com/senacomunica 
http://plus.google.com/+senacolombia 

3 adjuntos

firma digital claudia zamudio jpeg.jpg

17K

GFPI-F-019_GUIA_DE_APRENDIZAJE FICHA 2397401 TGH COMUNICACIÓN MARLON.docx

125K

PLANEACION PEDAGOGICA FICHA 2397401 TGH COMUNICACION MARLON.xlsx

22K
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16/3/22, 16:21 Correo de Servicio Nacional de Aprendizaje SENA - (sin asunto)
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CLAUDIA CAROLINA ZAMUDIO ROA <cczamudio5@misena.edu.co>

(sin asunto)

2 mensajes

Paola Moreno <morenopaola555@gmail.com> 3 de marzo de 2022, 23:02
Para: cczamudio5@misena.edu.co

Buenas noche profe no pude asistir el día de hoy  la verdad se me hizo imposible llegar, el portal américas lo cerraron,
de tal manera no podré estar el día de hoy, ya que se presentaron manifestación de esta manera no encontré transporte
para poder llegar muchas gracias por su atención prestada.

2 adjuntos

IMG-20220303-WA0032.jpg

98K

IMG-20220303-WA0029.jpg

65K

CLAUDIA CAROLINA ZAMUDIO ROA <cczamudio5@misena.edu.co> 3 de marzo de 2022, 23:12
Para: Paola Moreno <morenopaola555@gmail.com>
Cco: CLAUDIA CAROLINA ZAMUDIO ROA <cczamudio5@misena.edu.co>

Hola Paola como estas?

Agradezco mucho tu comunicación y los soportes que envías para que la falla del día de hoy 3 de marzo
de 2022, te quede justificada. Un abrazo y confío que estes bien en casa.

Te deseo una muy feliz noche.

Cordialmente,

http://www.sena.edu.co/ Claudia Carolina Zamudio Roa

Instructora – Centro de Gestión Administrativa

Comunicadora Social y Periodista

Av. Caracas # 13 - 80, Bogotá D.C., Colombia 
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Regional Distrito Capital 

cczamudio5@misena.edu.co 

http://www.sena.edu.co/


http://www.facebook.com/sena.general 
http://twitter.com/SENAComunica 
http://instagram.com/senacomunica 
http://plus.google.com/+senacolombia 

[El texto citado está oculto]
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CLAUDIA CAROLINA ZAMUDIO ROA <cczamudio5@misena.edu.co>

(sin asunto)

3 mensajes

stefany Quijano <stefanyquijanoalarcon@gmail.com> 10 de marzo de 2022, 14:28
Para: Lady Xiomara Angel Castro <lxac35@misena.edu.co>, Jenny Fernanda Cabra Perea <jcabr@misena.edu.co>,
mymosquera93@misena.edu.co, cczamudio5@misena.edu.co, cmneusa4@misena.edu.co

Buenas tardes estimad@ instructor@ 

Me excuso por la ausencia académica de los días 8, 9 y 10 de marzo del presente año ya que el día 8 falleció mi mejor
amigo y me encuentro atravesando esta situación difícil, me pondré al día con las actividades en clase y los trabajos
asignados
Gracias por su comprensión. 

CLAUDIA MARCELA NEUSA ROMERO <cmneusa4@misena.edu.co> 11 de marzo de 2022, 2:02
Para: stefany Quijano <stefanyquijanoalarcon@gmail.com>
Cc: Lady Xiomara Angel Castro <lxac35@misena.edu.co>, Jenny Fernanda Cabra Perea <jcabr@misena.edu.co>,
mymosquera93@misena.edu.co, cczamudio5@misena.edu.co

Estimada Aprendiz buenos dias:

De acuerdo a la calamidad que me manifiestas como lo indicas es la muerte de tu mejor amigo y no tiene ningún grado
de consanguinidad contigo por lo tanto no es una excusa válida para que faltes a formación.
de acuerdo al reglamento del aprendiz debes presentar una excusa justificada de tu inasistencia con el fin  de no
manejar deserción en tu proceso de formación.

Agradezco tu siempre amable colaboración.

[El texto citado está oculto]
-- 

Claudia Marcela Neusa Romero
Instructora Centro de Gestión Administrativa
cmneusa4@misena.edu.co
Regional Distrito Capital
Avenida Caracas 13 - 80, Bogotá D.C., Colombia
Tel.: +57(1) 5461500 ext 16190

Declinación de Responsabilidades: Los servicios de MISENA son soportados tecnológicamente por © Google y
ofrecidos por el Servicio Nacional de Aprendizaje – SENA de manera gratuita a los aprendices e instructores de
programas de formación titulada, las opiniones que contenga este mensaje son exclusivas de su autor y no representan
la opinión del Servicio Nacional de Aprendizaje o de sus autoridades. El receptor deberá verificar posibles virus
informáticos que tenga el correo o cualquier anexo, razón por la cual el SENA no es responsable de los daños causados
por cualquier virus transmitido en este correo electrónico.

Los contenidos, textos, imágenes, archivos enviados en este mensaje son responsabilidad exclusiva del remitente y no
reflejan ni comprometen de ninguna manera a la institución. No se autoriza el uso de esta herramienta para el
intercambio de correos masivos, cadenas o spam, ni de mensajes ofensivos, de carácter político, sexual o religioso, con
fines de lucro, con propósitos delictivos o cualquier otro mensaje que se considere indebido o que vaya en contra de la
Ley.

mailto:cmneusa4@misena.edu.co
https://www.google.com/maps/search/Distrito+Capital+Avenida+Caracas+13+-+80,%C2%A0+Bogot%C3%A1+D.C.,+Colombia?entry=gmail&source=g
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CLAUDIA CAROLINA ZAMUDIO ROA <cczamudio5@misena.edu.co> 11 de marzo de 2022, 2:28
Para: stefany Quijano <Stefanyquijanoalarcon@gmail.com>
Cc: Lady Xiomara Angel Castro <lxac35@misena.edu.co>, Jenny Fernanda Cabra Perea <jcabr@misena.edu.co>,
mymosquera93@misena.edu.co, cmneusa4@misena.edu.co
Cco: CLAUDIA CAROLINA ZAMUDIO ROA <cczamudio5@misena.edu.co>

Buenos días estimada aprendiza Stefany,

Agradeciendo la comunicación dada por usted. Sin embargo teniendo en cuenta el reglamento del
aprendiz en el Artículo 21 el cual nos informa que:

Artículo 21.
Incumplimiento justificado: Se configura
incumplimiento justificado por alguna de las
siguientes
causas con sus respectivos soportes:

 
Programados:

1.      
Cita médica o incapacidad médica.
2.      
Citaciones a diligencias electorales y/o gubernamentales.
3.      
Trámites de etapa productiva
4.      
Requerimientos o compromisos
laborales.
5.            
Autorización para asistir en representación del SENA a nivel internacional, nacional, regional o
local
o del país a nivel nacional e internacional, en actividades académicas,
culturales y/o deportivas.
6.      
Citación a diligencias judiciales.
7.      
Casos fortuitos o de fuerza
mayor.

 
Parágrafo 1. Casos Fortuitos
o de fuerza mayor: Se incluyen
aquí los siguientes:

 
1.           
Muerte de algún familiar,
hasta segundo grado de consanguinidad o afinidad, para lo cual debe
presentar copia del acta de defunción y documento que      demuestre el parentesco.
2.           
Calamidad doméstica: Documento que evidencien situaciones de fuerza mayor o caso fortuito por un
ente autorizado
3.           
Documentos que evidencien problemas
 de seguridad que impiden el traslado al Centro de
formación por parte del aprendiz.
4.           
Problemas de salud propios
o de familiar dependiente del aprendiz
5.           
Urgencias relacionadas con estado de embarazo del aprendiz.

  6.           
Urgencias de familiar dependiente del aprendiz. 

Por tal motivo, el grado de consanguinidad que en este momento nos informa, no cumple con los
parámetros del reglamento del aprendiz. Comprendo totalmente la situación y la tristeza que conlleva la
pérdida un ser tan querido; sin embargo dentro  de una formación para el trabajo, y en una labor como
tal en una organización, estas causales no son justificadas para dejar de asistir y cumplir con las
obligaciones que se obtienen en el momento de ingresar al Sena.

Deseándoles un feliz día.

 
Cordialmente,

http://www.sena.edu.co/ Claudia Carolina Zamudio Roa

Instructora – Centro de Gestión Administrativa

Comunicadora Social y Periodista

Av. Caracas # 13 - 80, Bogotá D.C., Colombia 

Regional Distrito Capital 

cczamudio5@misena.edu.co 

http://www.sena.edu.co/
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El jue, 10 mar 2022 a las 14:28, stefany Quijano (<stefanyquijanoalarcon@gmail.com>) escribió:

[El texto citado está oculto]
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