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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

             Bogota, 17 de febrero de 2023 

 

Señor (a) 
ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ SUPERVISORA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.SLCNTR.10033706 
Coordinadora Académica Gestión del Talento Humano Bogotá D.C. 

 

Asunto: Informe mensual de 
ejecución contractual Mes febrero el 
año       2023 

Referencia: No CO1.SLCNTR.10033706 del 2023 

 
MARIA HELENA RODRIGUEZ LOPEZ, identificada con la cédula de ciudadanía No. 51.921.975, 
en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Gestión Administrativa de la Regional 
Distrito Capital, 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: Valor  y  forma  de  pago:  El  valor  total  del  presente  contrato  asciende  
a  la  suma  de  VEINTE MILLONES CIENTO CUARENTA Y CINCO MIL CINCUENTA PESOS 
($20.145.050) 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  2023,  por  valor  de  TRES  
MILLONES  SETECIENTOS  SESENTA  MIL CUATROCIENTOS  NUEVE  PESOS  ($3.760.409)  
COP.,  b.)  CUATRO  (4)  pagos  iguales correspondientes  a  los  meses  de  MARZO  a  JUNIO 
de  2023,  por  valor  de  CUATRO  MILLONES VEINTINUEVE  MIL  DIEZ  PESOS  ($4.029.010)  
COP.  cada  uno.  c.)  UN  (1)  pago  final correspondiente  al  mes  de  JULIO  de  2023,  por valor  
de  DOSCIENTOS  SESENTA Y OCHO  MIL SEISCIENTOS UN PESOS ($268.601) COP. 
 
Plazo: Será hasta el (2) de julio de 2023. 
 

OBJETO: 

Objeto:  Prestar  servicios  personales  de  carácter  temporal,  orientando  la  
Formación  Profesional Integral,  de  acuerdo con  la  programación definida  por el  
Centro  de  Gestión  Administrativa  para  las jornadas  diurna,  nocturna,  madrugada  
y  fines  de  semana  en  su  sede  principal,  subsede  y organizaciones,  ejecutando  
acciones  bajo  la  modalidad  presencial  para  Formación  Titulada  y/o Formación  
Complementaria  y/o  acompañamiento  en  Etapa  Productiva  de  la  red  de  
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conocimiento Gestión  Administrativa  y  Financiera  en  las  áreas  temáticas:  
Bibliotecas,  Gestión  Administrativa, Gestión  Documental y Talento  Humano. 

 
Obligaciones Especificas:   
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Atender la Formación de aprendices 
en el área específica del respectivo 
programa de formación, en las fases 
o Competencias establecidas y 
programadas. 

Atender la Formación de 
aprendices 

Atender la 
Formación de 
aprendices 

2 Orientar y apoyar a los aprendices 
en el desarrollo de proyectos 
formativos y/o productivos en las 
respectivas etapas de formación. 

Acompañamiento y 
respuesta a correos 
electrónicos, whatsapp y 
llamadas 

Pantallazos de 
correos y 
conversaciones por 
whatsapp 

3 Garantizar la actualización de los 
contenidos y tecnologías, de las 
fases o Competencias en las cuales 
se desarrolla la formación de los 
aprendices 

Publicación de anuncios y 
actividades en plataforma 
territorium 

Pantallazos de 
anuncios y 
actividades en 
plataforma. 

4 Orientar la formación, para 
desarrollar en los aprendices las 
competencias del programa. 

  

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. 

  

6 Cumplimiento oportuno con las 
entregas de los distintos formatos y 
documentos requeridos en el 
proceso administrativo. 

  

7 Cumplimiento del manual, 
estándares y lineamientos vigentes 
para la orientación de procesos de 
formación a través de ambientes 
virtuales de aprendizaje. 

  

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. 
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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 

  

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

  

11 Brindar respuesta oportuna a los 
diferentes requerimientos de la 
comunidad educativa a través de 
los canales de comunicación 
dispuestos por la entidad. 

  

12 Proyectar una imagen personal, 
digna y acorde con su rol de 
instructor conforme a los 
programas de formación que 
imparte el Centro. 

  

 

 
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 
el No. 9446252274 de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley 
Antitrámites”) 
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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 (15) folios 
 
Cordialmente,  
Firma:  MARIA HELENA RODRIGUEZ LOPEZ 
Contratista 
C.C. No. 51.921.975 de Bogotá Recibí a satisfacción: 
Firma________________________________ 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
ADRIANA PATRICIA BALLEN SUAREZ 
Supervisora Contrato CO1.SLCNTR.10033706 del 2023  
Coordinadora Académica Gestión del Talento Humano  
Firma:  _________________________  
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HORAS 48 CONTACTO

No. D. I.  No. IDENTIFICACIÓN Columna1 NOMBRES Y APELLIDOS Columna2 Columna3 Columna4 CARACT. TELÉFONO Columna5 E-MAIL Columna6 Columna7 FIRMA Columna8 Columna9 APROBADO Columna10 OBSERVACIONES Columna11 Columna12 Columna13 Columna14
1 CC 80239926  ARAUJO CAMPOS ALEXANDER DI 3229100898-3186055199 alexinhocampos8@gmail.com

21 CC 1030679284  BETANCOURT ZIPACON LAURA LIZED DI 3117364335 dorazipacon2001@gmail.com
18 CC 1000624314  BUSTOS CURREA JUAN SEBASTIAN DI 3134657754-3203440657 sebasbustos017@gmail.com
11 CC 1000856120  CAMACHO SEPULVEDA LUIS FELIPE DI 3138945918/3157813208 camachosuárez.rafa@hotmail.com
30 CC 52477614  CHACON BARRERA YIZEL DI 3224035287 mundos3@hotmail.com
10 CC 1026268808  ESPITIA QUEMBA DILAN SANTIAGO DI 3043682975 - 3246316508 linaforero23@gmail.com
28 CC 1077972263  GALINDO CIFUENTES SILVIA MARIA DI 3193905000-3106808071 galindobuitragoa@gmail.com
5 CC 1026264204  GARCIA JIMMER DAVIAN DI 3195357172 jimmergarcia1@gmail.com

29 CC 1001310514  GONZALEZ TOLOSA VALENTINA DI 3223843722 valentinagonzalezt5@gmail.com
14 CC 1001046613  GUACHETA AVILA FABER GUSTAVO DI 3112486108 NO TIENE
19 CC 1011200635 AVILA GRANADA JULIAN DAVID DI 3138200428 herminda moreno 2021@gmial.com
32 CC 52483676 CARREÑO GUTIERREZ NORA LILIANA DI 3175808017 nury1954@gmail.com
33 cc 1024589382 CUELLAR VASQUEZ INGRI LIZET DI 3212963770 lizeth.0416@hotmail.com
22 CC 41549253 GUEVARA LEYLA BERNAL DI 3224844713 leylabernal@gmail.com
26 CC 41687706 GUTIERREZ DE CARREÑO NORY ELSY DE NI 3214397190 nury1954@gmail.com
3 CC 43722771 MARIN MURIEL BIBIANA MARIA DI 3123498696 NO TIENE
6 CC 9024438 MONTERROSA YANES MARIO ALBERTO DI 3224503080-3125688205 mariomonterrosa montrrosa2019@gmail.com

25 CC 80751426 MORERA RODRIGUEZ NELSON HUMBERTO DI 3225508946 nelsonmundos@gmail.com
16 CC 1000158632 MUÑETON RUIZ JORGE HUMBERTO DI 3207609395-3042041269 mariamax5jorge@gmail.com
31 CC 1007473269 OROZCO PEREZ YULIETH MILEIDY DI 3045364550 Yuliethmileidy2000@gmail.com
23 CC 1005240440 OSPINA DELGADO LINA MARIA DI 3185505229 NO TIENE
4 CC 1013649695 PEREZ SERRANO BRYAN DI 3138591765 luz.melba@hotmail.com
9 CC 1012456852 REY BELTRAN DIEGO ESTEBAN DI 3155534670-3208242018 diesrebe@gmail.com

27 CC 80824809 REYES LOPEZ OSCAR SAVIER DI 3152079196 lopezgomezhilda446@hotmail.com
8 CC 1013098217 ROBLEDO MARTINEZ DEBORA ALEXSANDRA DI 3118734454 alexandraariasdiaz@yahoo.com
7 CC 1000811063 RODRIGUEZ MORENO BRYAND STEEF DI 3144672303- 3043897314 legendario5453@hotmail.com

20 CC 1233502895 SAENZ PEÑA KELLY JOHANA DI 3143762287 nibi30jabonero@gmail.com
17 CC 1002364311 SANCHEZ GOMEZ JUAN FERNANDO DI 3142565037 jufersango@gmail.com
24 CC 52062454 SIERRA LUZ MIREYA DI 3053090224 luzmireyasierra@hotmail.com
13 CC 1072429136 TAUTIVA VARGAS JEFFERSON ESTIW DI 3208551727 jefferestiw@gmail.com
2 CC 1105672713 VARGAS CORREA ANGELICA MARIA DI 3133972028 vargasangelicamaria115@gmail.com

15 CC 1022384516 VERDUGO OLARTE HERDAN URIEL DI 3118815973 olartegaonaastrid27@gmail.com
SI NO

34 cc

35 cc

36 cc

37 cc

38 cc

39 cc

40 cc

41 cc

42 cc

43 cc

44 cc

45 cc

46 cc

47 cc

48 cc

49 cc

50 cc

51 cc

52 cc

53 cc

54 cc

55 cc

56 cc

57 cc

58 cc

59 cc

60 cc

61 cc

62 cc

63 cc

64 cc

65 cc

66 cc

67 cc

68 cc

69 cc

70 cc

71 cc

72 cc

73 cc

74 cc

75 cc

76 cc

77 cc

78 cc

79 cc

GESTIÓN CURSO ESPECIAL TOTAL USUARIOS FIRMA INSTRUCTOR MARIA HELENA RODRIGUEZ LOPEZ

30

RUTA EDT RESPONSABLE

FECHA:  01/09/2016 CÓDIGO: DTFPI- F023-M-10 VERSIÓN: 05 Pagina 1 de 1

CODIGO FORMACIÓN
	

13530003
JORGE GUILLERMO ORJUELA CUBIDES INSTRUCTOR MARIA HELENA RODRIGUEZ LOPEZ

15/02/2023 2/03/2023

AV. CALLE 1 No.24 B 20

ACCIÓN DE FORMACIÓN F. INICIO F. FINAL HORARIO

1:00 pm a 5:00 pmSERVICIO AL CLIENTE DESDE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ORGANIZACIÓN

FORMATO: PLANILLA DE INSCRIPCIÓN MATRICULADOS EN FORMACIÓN COMPLEMENTARIA

3212499128

DIAS DE FORMACIÓN

NOMBRE DE LA EMPRESA NIT DIRECCIÓN TELÉFONO No. SOLICITUD No. FICHA

CADIS
2702556

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 

CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA    
DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

mailto:cursocomunicaciónecosena@gmail.com

















