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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bogotá, septiembre 21 de 2023  

 
Señora 
Nury Patricia Maldonado Zárate 
SUPERVISORA CONTRATO  
No. CO1.PCCNTR. 5191239   
Cargo del supervisor Coordinadora Académica  
Dependencia Coordinación Académica  
De Gestión del Talento Humano 
Bogotá  

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual septiembre 21 del año 2023 

 

Referencia: CO1.PCCNTR. 5191239 del año 2023 

 

ADRIANA PATRICIA RIVEROS CASTILLO, identificada con la cédula de ciudadanía No. 

51.697.988 de Bogotá, D.C, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinación de 

Gestión del Talento Humano, centro 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 asciende a la suma de VEINTIDOS 

MILLONES VEINTICINCO MIL DOSCIENTOS CINCUENTA Y CINCO PESOS ($22.025.255) M/cte., 

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 JULIO de 2023, por valor de Tres Millones Trescientos Cincuenta y 

Siete Mil Quinientos Nueve pesos ($3.357.509) M/cte. b) CUATRO (4) pagos iguales 

correspondientes a los meses de AGOSTO a NOVIEMBRE de 2023, por valor de Cuatro Millones 
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Veintinueve mil Diez pesos ($4.029.010) M/cte. cada uno. c) UN (1) pago final correspondiente 

al mes de DICIEMBRE de 2023, por valor de Dos Millones Quinientos Cincuenta y Un Mil 

Setecientos Seis pesos ($2.551.706) M/cte. 

Plazo: Será hasta el 19 de diciembre de 2023. 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro) 

Suministrar servicios personales de carácter temporal, impartiendo la Formación 

Profesional Integral, de acuerdo con la programación establecida por el Centro de 

Gestión Administrativa para las jornadas académicas 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 conocimiento Gestión 

Administrativa y Financiera en las áreas temáticas: Bibliotecas, Gestión Administrativa, 

Gestión Documental y Talento Humano. 

. 

 

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 

siguiente cuadro)  

 
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 

Atención tecnológica al 
proceso formativo 
relacionada con los 
programas y 
competencias de las 
áreas.  

OBLIGACION 1 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ariveros_sena_edu_co/Documents/PATRICIA%20RIVEROS%20CASTILLO-%20NOMINA/SEPTIEMBRE/OBLIGACION%201-2-4-9?csf=1&web=1&e=kxL7XC
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nacional en materia 
sanitaria, la formación 
será orientada a través 
de medios tecnológicos 
mediante la modalidad 
de trabajo en casa. 

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

Orienta y atención 
tecnológica al proceso 
formativo relacionada 
con los programas y 
competencias de las 
áreas. 

OBLIGACION 2 

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

Propuestas, Agendas de 
trabajo, reuniones 
talleres de trabajo en 
producción curricular y 
actualizaciones de 
programas del centro de 
formación. 

Reunión producción 
curricular- mesa sectorial 
seguridad y vigilancia 

OBLIGACION 3 

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. 

Orientación y Atención 
tecnológica al proceso 
formativo relacionada 
con los programas y 
competencias de las 
áreas. 

-Transferencia de 
conocimientos Visitas 
técnicas 

OBLIGACION 4 

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 

Curso de desarrollo 
curricular 

Curso "elaboración del 
desarrollo curricular para 
programas de formación 
del Sena" 

OBLIGACION 5 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ariveros_sena_edu_co/Documents/PATRICIA%20RIVEROS%20CASTILLO-%20NOMINA/SEPTIEMBRE/OBLIGACION%201-2-4-9?csf=1&web=1&e=kxL7XC
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ariveros_sena_edu_co/Documents/PATRICIA%20RIVEROS%20CASTILLO-%20NOMINA/SEPTIEMBRE/OBLIGACION%203?csf=1&web=1&e=Yaa5Cx
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ariveros_sena_edu_co/Documents/PATRICIA%20RIVEROS%20CASTILLO-%20NOMINA/SEPTIEMBRE/OBLIGACION%201-2-4-9?csf=1&web=1&e=kxL7XC
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ariveros_sena_edu_co/Documents/PATRICIA%20RIVEROS%20CASTILLO-%20NOMINA/SEPTIEMBRE/OBLIGACION%205?csf=1&web=1&e=Oyy0P1
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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; así 
como el cargue de 
evidencias, juicios 
evaluativos y demás 
requerimientos en las 
diferentes plataformas 
dispuestas por la 
entidad. 

Cargue y presentación de 
Matrices, Actas, 
Presentaciones, Informes 
y Documentos 
relacionados con los 
diversos procesos del 
centro de formación para 
formación presencial y 
virtual 

 

OBLIGACION 6 

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

Socializaciones, 
reuniones, 
programaciones, 
compromisos 
lineamientos y  
Presentaciones de 
ejecución de la formación 
de titulada virtual, 
  

OBLIGACION 7 

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 

talleres, seminarios, 
capacitaciones 
Actualización Perfil 
Sociodemográfico DC 

OBLIGACION 8 

9 Orientar, apoyar, 
acompañar y asesorar 
en forma permanente e 
integral a los aprendices 
en el proceso de 
formación, incluyendo 
la formulación y 

Orientación, atención y 
asesoría tecnológica al 
proceso formativo 
relacionada con los 
programas y 
competencias de las 
áreas. 

OBLIGACION 9 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ariveros_sena_edu_co/Documents/PATRICIA%20RIVEROS%20CASTILLO-%20NOMINA/SEPTIEMBRE/OBLIGACION%206?csf=1&web=1&e=tZJrMU
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ariveros_sena_edu_co/Documents/PATRICIA%20RIVEROS%20CASTILLO-%20NOMINA/SEPTIEMBRE/OBLIGACION%207?csf=1&web=1&e=rdaWSc
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ariveros_sena_edu_co/Documents/PATRICIA%20RIVEROS%20CASTILLO-%20NOMINA/SEPTIEMBRE/OBLIGACION%208?csf=1&web=1&e=fP5zvo
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ariveros_sena_edu_co/Documents/PATRICIA%20RIVEROS%20CASTILLO-%20NOMINA/SEPTIEMBRE/OBLIGACION%201-2-4-9?csf=1&web=1&e=kxL7XC
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seguimiento de los 
planes de mejoramiento 
que le sean asignados 

Novedades de suplentes 
en Sofía Plus 

 
 
 
 
10 

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

-Reuniones presencial y 
virtual en relación con los 
procesos relacionados 
con la formación 

-Reunión del centro de 
formación relacionadas 
con diferentes procesos 
de FPI-convenios-
Interadministrativos- 
cadena de formación 

-Reunión producción 
curricular-  

-Giras técnicas CGA 

OBLIGACION 10 

 
 
11 

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

-Atención y orientación 
presencial y telefónica a 
clientes internos o 
externos que lo soliciten 
sobre procesos del 
centro  
de formación 

OBLIGACION 11 

 
12 

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

Porte de bata, carnet y 
presentación personal 
acorde al desarrollo del 
proceso 

https://drive.google.com/drive/fol
ders/1_RPZydUwe3vT0_mCIklnapk
M-xhGeXbT?usp=sharing 
 

 
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.  

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ariveros_sena_edu_co/Documents/PATRICIA%20RIVEROS%20CASTILLO-%20NOMINA/SEPTIEMBRE/OBLIGACION%2010?csf=1&web=1&e=95UeFJ
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/ariveros_sena_edu_co/Documents/PATRICIA%20RIVEROS%20CASTILLO-%20NOMINA/SEPTIEMBRE/OBLIGACION%2011?csf=1&web=1&e=lQdkog
https://drive.google.com/drive/folders/1_RPZydUwe3vT0_mCIklnapkM-xhGeXbT?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1_RPZydUwe3vT0_mCIklnapkM-xhGeXbT?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1_RPZydUwe3vT0_mCIklnapkM-xhGeXbT?usp=sharing


 

6 

GTH-F-062 V10 

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 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1. 56723 Bucaramanga 18  22 

     

 

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.71078350 expedida por MI PLANILLA, correspondiente al mes de agosto. 

(Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en (07) folios 

Cordialmente,  

 

 

Firma 

ADRIANA PATRICIA RIVEROS CASTILLO 

Contratista 

C.C. No. 51.697.988 de Bogotá 
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Recibí a satisfacción: 

 

 

Firma 

Nury Patricia Maldonado Zárate 

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR. 5191239 de 2023     
Cargo Coordinadora Académica  

De Gestión del Talento Humano 

 

 

 

 

 

PANTALLAZOS EVIDENCIAS 

 

REUNION TITULADA VIRTUAL 

VALIDACION  PERFIL DE EGRESO TGO- SEGURIDAD INSTALACIONES 
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SISTEMA DE CALIDAD 
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REUNION DE EQUIPO DE DESARROLLOCURRICULAR  
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CUALIFICACIONES TH 
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                     FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 
 

CIUDAD Y FECHA     22 de septiembre de 2023 
 

PRESENTADO A:  

 

Juan Manuel Castillo Calderón – subdirector de Centro Agroturístico  
 

ORDEN DE VIAJE No: 
 

56723 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 
 
18 de septiembre de 2023 

 
22 de septiembre de 2023 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
 
Bucaramanga– (Santander) 

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA : ( ciudad) 
Centro de Servicios Empresariales y 
Turísticos 
Carrera 27 No. 15-07 

Santander 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Participar como parte del equipo en su calidad de Instructor Técnico  y 
asignada por su centro en el rol de diseño curricular en la primera jornada presencial desarrollo curricular 
programa de nivel Tecnológico en Gestión de la Propiedad Horizontal (Construcción proyecto formativo), el cual 
hace parte del Plan de Diseño y Desarrollo Curricular Fase II, aprobado para la red Gestión Administrativa  
y financiera. 
ACTIVIDADES DESARROLLADAS: 

1. Llegada a Bucaramanga a las 8:00 horas 
2. Hora: 9:30 a.m. Instalación de la Jornada 
3. Elaboración Desarrollo Curricular acorde a Fase correspondientes según línea de tiempo y Guía de 

Desarrollo Curricular 
4. Revisión de ajustes del Diseño curricular debido a verificación por parte de la par metodológica, Proyecto 

formativo  (Propuesta de Denominación del proyecto, inicio propuesta  Planteamiento del problema).  
5. Continuar con  Planteamiento del problema,  / 2. Información básica del proyecto/3. Justificación del 

proyecto /4,Objetivo General- Objetivos Específicos /Alcance/ Beneficiarios del proyecto/Impactos (social, 
económico, tecnológico), 

6. Estructuración de fases, actividades y relación de RAP /1.7 Revisión metodológica /1.8 Asignación de 
tiempos, recursos, materiales de formación  instructores y ambientes requeridos. 

7. Hora: 12:00 m. a 1:00 p.m. Conclusiones, compromisos, cierre jornada 
8. Desplazamiento Bucaramanga 3:00 p.m. 
9. Regreso de Bucaramanga a Bogotá 19:30 horas 

RESULTADOS:  

1. Diseño curricular completo con competencias transversales – claves 
2. Remitir Diseño curricular para aprobación metodológica 

3. Formato proyecto formativo para revisión experto pedagógico  
 

EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe 
 

Plan de trabajo de jornada de trabajo presencial, con soporte de imágenes, Lista verificación metodológica 
plantilla de programación semanas diligenciada  y pasa bordos de desplazamiento 

 
 

COMPROMISOS 
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ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 
1. Presentación Diseño curricular 

para aprobación par 
metodológica. 

Patricia Riveros Castillo 22 de septiembre -2023 

2. Iniciar el diseño de formato de 
planeación pedagógica del 
programa   

Equipo desarrollo curricular 
programa tecnólogo en Gestión 
de la Propiedad Horizontal 

25-29 de septiembre -2023 

CONCLUSIÓNES: 
 
1. Se cumplió el objetivo planteado para la fase inicial del desarrollo curricular del programa tecnología en Gestión 
de la Propiedad Horizontal 
 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

 
Adriana Patricia Riveros Castillo 

 
VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Coordinadora Académica Gestión           
               Talento Humano                                      
Centro de Gestión Administrativa 

 
Nury Patricia Maldonado 
Zárate 

 
 

 



EVIDENCIAS  JORNADA PRESENCIAL  DESARROLLO CURRICULAR --FORMATO 

GTH-F-087_Formato_Informe_Legalizacion_Desplazamiento_Del_Contratista_V.01-Informe 

Bucaramanga  (Autoguardado). 

JORNADA  

LUNES 18 SEPTIEMBRE 

 

 

 

 

 

 

 

 



MARTES 19 DE SEPTIEMBRE 

 

 

 

 

 

 



Formato Verificacion metodologica – del Diseño curricular para su cargue 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



MIERCOLES 20-2023  

 

 



JUEVES  21 -2023  

 

   

Fases del proyecto formativo 

  



 

 

 

 

 

 

 



 

  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



VIERNES 22 DE SEPTIEMBRE 

 

 

 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Cierre jornada 

 



Antes de tu vuelo

Revisa tus documentos

Verifica  con  tiempo  los  documentos  obligatorios  para
ingresar a tu destino y evitar inconvenientes en los filtros
del aeropuerto.

Registra tu equipaje

Llega anticipadamente  al  aeropuerto  y  haz  el  registro  de
tu  maleta.  Si  no  lo  tienes,  dirígete  a  la  sala  de  abordaje
señalada en las pantallas del aeropuerto.

Llega al aeropuerto
Preséntate  en  el  aeropuerto  con  3  horas  de  anticipación
para vuelos internacionales y con al  menos 2 horas para
vuelos nacionales.

Preséntate en la puerta de embarque

Recuerda que la puerta del avión cierra 15 minutos antes
del vuelo.

Presta atención

Mantente  atento  y  consulta  el  estado  de  tu  vuelo  en
avianca.com, Avianca App o nuestras redes sociales.

Observaciones

Descarga Avianca App gratis

Disfruta todos los beneficios
que nuestra aplicación tiene
para ti:

Guarda tu pase de abordar

Revisa el estado de tu vuelo

Compra y modifica tus viajes

Mucho más...

Escanea el código QR y ten la información que necesitas
en la palma de tu mano.

Información del equipaje

Artículo personal

Puede ser una cartera, una mochila o un bolso para transportar
tu portátil  u otros objetos que se puedan acomodar debajo del
asiento delantero.

Equipaje de bodega

Equipaje de mano

Puedes  llevar  líquidos,  geles  o
aerosoles  en  frascos  que  no  superen
los  100  mililitros  y  empacarlos  en  una
bolsa transparente con autocierre.

Recuerda que las medidas de tu equipaje no debe exceder los
158  cm,  equivalente  a  la  suma  de  las  dimensiones  exteriores
(alto,  largo  y  ancho).  Si  eres  socio  LifeMiles,  infórmate  en
avianca.com  sobre  la  política  de  equipaje  para  viajeros
frecuentes.

Si tu equipaje de mano o facturado no cumple con el
peso y medidas de tu tarifa, deberás pagar un costo
adicional.

Riveros Castillo Adriana Pat AV 9460

HORA EN SALA GRUPO ASIENTO

05:44 A 23C
Verifica la sala en las pantallas del aeropuerto

TU TALLA INCLUYE

Equipaje de mano Equipaje de bodega
SI/YES 1X23kg

Reserva: 4WTK46

E-ticket: 134931922541301

Viajero frecuente:

Operado por: AVIANCA

Vendido por:

Status:

129SEC 

BOG

BGA

Lun, 18 Set |06:44

Lun, 18 Set |07:51
BUCARAMANGA P

BOGOTA EL DORAD, Terminal
1

BOGOTA

BUCARAMANG



Antes de tu vuelo

Revisa tus documentos

Verifica  con  tiempo  los  documentos  obligatorios  para
ingresar a tu destino y evitar inconvenientes en los filtros
del aeropuerto.

Registra tu equipaje

Llega anticipadamente  al  aeropuerto  y  haz  el  registro  de
tu  maleta.  Si  no  lo  tienes,  dirígete  a  la  sala  de  abordaje
señalada en las pantallas del aeropuerto.

Llega al aeropuerto
Preséntate  en  el  aeropuerto  con  3  horas  de  anticipación
para vuelos internacionales y con al  menos 2 horas para
vuelos nacionales.

Preséntate en la puerta de embarque

Recuerda que la puerta del avión cierra 15 minutos antes
del vuelo.

Presta atención

Mantente  atento  y  consulta  el  estado  de  tu  vuelo  en
avianca.com, Avianca App o nuestras redes sociales.

Observaciones

Descarga Avianca App gratis

Disfruta todos los beneficios
que nuestra aplicación tiene
para ti:

Guarda tu pase de abordar

Revisa el estado de tu vuelo

Compra y modifica tus viajes

Mucho más...

Escanea el código QR y ten la información que necesitas
en la palma de tu mano.

Información del equipaje

Artículo personal

Puede ser una cartera, una mochila o un bolso para transportar
tu portátil  u otros objetos que se puedan acomodar debajo del
asiento delantero.

Equipaje de bodega

Equipaje de mano

Puedes  llevar  líquidos,  geles  o
aerosoles  en  frascos  que  no  superen
los  100  mililitros  y  empacarlos  en  una
bolsa transparente con autocierre.

Recuerda que las medidas de tu equipaje no debe exceder los
158  cm,  equivalente  a  la  suma  de  las  dimensiones  exteriores
(alto,  largo  y  ancho).  Si  eres  socio  LifeMiles,  infórmate  en
avianca.com  sobre  la  política  de  equipaje  para  viajeros
frecuentes.

Si tu equipaje de mano o facturado no cumple con el
peso y medidas de tu tarifa, deberás pagar un costo
adicional.

Riveros Castillo Adriana Pat AV 5221

HORA EN SALA GRUPO ASIENTO

18:03 A 14C
Verifica la sala en las pantallas del aeropuerto

TU TALLA INCLUYE

Equipaje de mano Equipaje de bodega
SI/YES 1X23kg

Reserva: 4WTK46

E-ticket: 134931922541302

Viajero frecuente:

Operado por: AVIANCA EXP

Vendido por:

Status:

10SEC 

BGA

BOG

Vie, 22 Set |19:03

Vie, 22 Set |20:06
BOGOTA EL DOR, Terminal 1

BUCARAMANGA PAL

BUCARAMANGA

BOGOTA


