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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

                             Bogotá D.C., 19 de noviembre de 2023 

 

Señor (a) 
ROBERTO MARTINEZ CASTRO  
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5190660 de 2023 
Cargo del supervisor Coordinador académico 
Dependencia Jornada Madrugada 
Bogotá 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes noviembre del año 
2023 

Referencia: No. CO1.PCCNTR. 5190660 de 2023 
 

 

SANDRA NORBELI MONTOYA VALENCIA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 

52.539.184 de Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinación Académica 

Jornada Madrugada del 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 asciende a la suma de VEINTIDOS 

MILLONES VEINTICINCO MIL DOSCIENTOS CINCUENTA Y CINCO PESOS ($22.025.255) 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) pago 

correspondiente al mes de JULIO de 2020, por valor de Tres Millones Trescientos Cincuenta 

y Siete Mil Quinientos Nueve Pesos ($3.357.509) COP. b)  CUATRO (4) pagos iguales 

correspondientes a los meses de AGOSTO a NOVIEMBRE de 2023, por valor de CUATRO 
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MILLONES VEINTINUEVE MIL DIEZ PESOS ($4.029.010) COP. 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) COP. 

Plazo: Será hasta el 19 de diciembre de 2023. 

 

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

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 conocimiento Gestión Administrativa 

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

Documental y Talento Humano. 

 

Obligaciones Específicas: (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 

Acompañamiento en 

Etapa Productiva de las 

fichas: 2503167, 

2503154, 2339912, 

2341160, 2280040, 

2278071, 2184389, 

2236509, 1966980, 

Reuniones virtuales y 

presenciales TGTH Fin de 

Semana – Alimentación 

continua en ONE DRIVE, 

En referencia a: 
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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. 

2396009, 2339814, 

1795930, 1833490, 

1904930, 1905128, 

1966889, 1966980, 

1967068, 2023540, 

2065106, 2065118, 

2065128, 2065204, 

2141239, 2143121, 

2143143, 2143228, 

2143232, 2143236, 

2144411, 2144448 

2144947, 2161398,   

Seguimiento control y 

seguimiento 

2 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. 

En este periodo no se 

ejecutó esta obligación 
N/A 

3 Cumplimiento oportuno 

con las entregas de los 

distintos formatos y 

Realización de 

documentos del proceso 

de acompañamiento de 
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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. 

etapa productiva que 

serán cargados al Drive 

asignado. 

Documentos que soportan 

el proceso 

4 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. 

Acompañamiento en 

Etapa Productiva de las 

fichas: 2503167, 

2503154, 2339912, 

2341160, 2280040, 

2278071, 2184389, 

2236509, 1966980, 

2396009, 2339814, 

1795930, 1833490, 

1904930, 1905128, 

1966889, 1966980, 

1967068, 2023540, 

2065106, 2065118, 

2065128, 2065204, 

2141239, 2143121, 

2143143, 2143228, 

2143232, 2143236, 

Reuniones virtuales y 

presenciales TGTH Fin de 

Semana – Alimentación 

continua en ONE DRIVE, 

En referencia Seguimiento 

control y seguimiento. 
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2144411, 2144448 

2144947, 2161398,   

5 Participar en las 

diferentes actividades 

programadas por el 

Centro de Formación, 

encaminadas al 

fortalecimiento del 

proceso de la Formación 

Profesional Integral. 

Reunión Capacitación 

Etapa Productiva 

N/A 

 
 

No 

 
 

Obligaciones 

 
 

Acciones realizadas 

 
Documentos que soportan 
el proceso 

1    

2    

3    

4    

5    

6    

 
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.   
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ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

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. 1059016541 de la planilla, expedida por el operador Pago simple 

correspondiente al periodo del mes de octubre de 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 – 

“Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en (6) folios 

Cordialmente,  

 

Firma 

Sandra Norbeli Montoya Valencia  

Contratista 

C.C. No. 52.539.184 de Bogotá 

 

Recibí a satisfacción: 

Firma 
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Roberto Martínez Castro 

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 5190660 de 2023 

Coordinador Académico 
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CARGUE EN DRIVE GESTIÓN DE VISITAS-Y JUICIOS - MES DE OCTUBRE -2023-INSTRUCTORA SANDRA MONTOYA VALENCIA / TOTAL
VISITAS MES DE OCT -2023

Sandra Norbeli Montoya Valencia <snmontoya@sena.edu.co>
Vie 17/11/2023 22:23
Para:​Jorge Diego Albarracin Vargas <jalbarracinv@sena.edu.co>;​Jhon Lewis Córdoba Cuesta <jlcordoba@sena.edu.co>;​etaproductivacga <etaproductivacga@sena.edu.co>​

Bogotá 17 de noviembre de 2023.

SEÑORES AREA ADMINISTRATIVA ETAPA PRODUCTIVA .

Amablemente, adjunto informe de gestión de visitas correspondientes al mes de Octubre de 2023/ 

y están en el DRIVE / Cargados.

___________________________________________________________________________________________________________________________________
____________________
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VISITAS OCTUBRE -2023

ETAPA PRODUCTIVA FORMATO ENTREGA D
PERIODO DE ENTREGA OCTUBRE -2023

VISITAS DE SEGUIMIENTO

N°. APELLIDOS Y NOMBRES TIPO
D.I N°. DOCUMENTO  N°. FICHA  ESPECIALIDAD JORNADA ALTERNATIVA

1
Oscar Humberto Arias Montes CC 1030664978 2339814

TECNÓLOGOS EN
 GESTIÓN ADMINISTRATIVA

DIURNA 
CONTRATO DE
APRENDIZAJE 

2
Jose Ignacio Quintana Carreño CC 80821459 2339814

TECNÓLOGOS EN
 GESTIÓN ADMINISTRATIVA

DIURNA 
CONTRATO DE
APRENDIZAJE 

3

Yenny Marcela Rojas Cárdenas CC 1057436011 2396009
TECNÓLOGOS EN

GESTIÓN ADMINISTRATIVA
DIURNA  Vínculo laboral

4

Deivid Joan Velandia Fonseca CC 1069712564 2453260
TECNÓLOGO EN

GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO
DIURNA 

CONTRATO DE
APRENDIZAJE 

5

Jefferson Zamora Garzón CC 1007499333 2453260
TECNÓLOGO EN

GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO
DIURNA 

CONTRATO DE
APRENDIZAJE 

6
Reunión de grupo etapa productiva  mes de

Octubre 
Reunión de grupo etapa

productiva  mes de Octubre 
Reunión de grupo etapa productiva  mes de Octubre 

Reunión de grupo etapa productiva 
mes de Octubre 

R
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7
Jenyfer Lorena Garcia Diaz  CC 1034280770 2453260

TECNÓLOGO EN
GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO

DIURNA 
CONTRATO DE
APRENDIZAJE 

8
Julia Nelly Gamba Sarmiento CC 52506302 2453260

TECNÓLOGO EN
GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO

DIURNA 
CONTRATO DE
APRENDIZAJE 

9
Anyi Carolina Patiño Medina CC 1,010,219,398 2339814

TECNÓLOGO EN
GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO

DIURNA 
CONTRATO DE
APRENDIZAJE 

C

10
Jose Ignacio Quintana Carreño CC 80821459 2339814

TECNÓLOGO EN
GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO

DIURNA 
CONTRATO DE
APRENDIZAJE 

12
Anyi Carolina Patiño Medina CC 1010219398 2339814

TECNÓLOGO EN
GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO

DIURNA 
CONTRATO DE
APRENDIZAJE 

C

13
Miguel Ángel González Pérez  CC 1013644894 2339814

TECNÓLOGO EN
GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO

DIURNA 
CONTRATO DE
APRENDIZAJE 

14

Laura Catalina Martínez Tapiero  CC 1,031,644,337 2453260
TECNÓLOGO EN

GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO
DIURNA 

CONTRATO DE
APRENDIZAJE 

15
Leidy Viviana Cupasachoa Rivera CC 1031803109 2339814

TECNÓLOGO EN
GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO

DIURNA 
CONTRATO DE
APRENDIZAJE 

16
Liliana Herrera Peña CC 1,030,683,539 2065118 TECNÓLOGO EN GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO NOCTURNA

CONTRATO DE
APRENDIZAJE 

17

Luisa Fernanda Granados Castiblanco CC 1000684903 2453260
TECNÓLOGO EN

GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO
DIURNA 

CONTRATO DE
APRENDIZAJE 

18
Nicol Jaslleidy Ruiz Caro  CC 1057572193 2453260

TECNÓLOGO EN
GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO

DIURNA 
CONTRATO DE
APRENDIZAJE 

V

19
Mayra Liseth Vidueñas / APRENDIZ

INCUMPLE DOS VISITAS ESTA EN CUCUTA
PRESTANDO SUS PRÁCTICAS 

Mayra Liseth Vidueñas /
APRENDIZ INCUMPLE DOS
VISITAS ESTA EN CUCUTA

PRESTANDO SUS
PRÁCTICAS 

Mayra Liseth Vidueñas / APRENDIZ INCUMPLE DOS
VISITAS ESTA EN CUCUTA PRESTANDO SUS

PRÁCTICAS 

Mayra Liseth Vidueñas / APRENDIZ
INCUMPLE DOS VISITAS ESTA EN

CUCUTA PRESTANDO SUS
PRÁCTICAS 

Ma
DO

20

REUNIÓN DE SEGUIMIENTO Y CONTROL
FICHA -2501570

REUNIÓN DE SEGUIMIENTO
Y CONTROL

FICHA -2501570

REUNIÓN DE SEGUIMIENTO Y CONTROL
FICHA -2501570

REUNIÓN DE SEGUIMIENTO Y
CONTROL

FICHA -2501570

R

21

REUNIÓN DE SEGUIMIENTO Y CONTROL
FICHA -2503795

REUNIÓN DE SEGUIMIENTO
Y CONTROL

FICHA -2503795

REUNIÓN DE SEGUIMIENTO Y CONTROL
FICHA -2503795

REUNIÓN DE SEGUIMIENTO Y
CONTROL

FICHA -2503795

R

22

REUNIÓN DE SEGUIMIENTO Y CONTROL
FICHA -2501694

REUNIÓN DE SEGUIMIENTO
Y CONTROL

FICHA -2501694

REUNIÓN DE SEGUIMIENTO Y CONTROL
FICHA -2501694

REUNIÓN DE SEGUIMIENTO Y
CONTROL

FICHA -2501694

R

23

Anngy Lorena Laiton / caso especifico
seguimiento de aprendiz no se presenta a

etapa productiva en la empresa / Reunión No
1 Con la empresa.

2501694

Anngy Lorena Laiton / caso
especifico seguimiento de

aprendiz no se presenta a etapa
productiva en la empresa /

Reunión No 1 Con la
empresa./2501694

Anngy Lorena Laiton / caso especifico seguimiento de
aprendiz no se presenta a etapa productiva en la

empresa / Reunión No 1 Con la empresa./2501694

Anngy Lorena Laiton / caso
especifico seguimiento de aprendiz
no se presenta a etapa productiva
en la empresa / Reunión No 1 Con

la empresa./2501694

se
pro

24 Mery Ximena Ortiz Pardo
Seguimiento acaso especifico visita

presencial por abandono de etapa productiva
reunión con Gerencia / llamada a la aprendiz
desde área talento Humano/ levantamiento
de plan de mejoramiento / elaboración de

Mery Ximena Ortiz Pardo
Seguimiento acaso especifico
visita presencial por abandono

de etapa productiva
reunión con Gerencia / llamada
a la aprendiz desde área talento

Mery Ximena Ortiz Pardo
Seguimiento acaso especifico visita presencial por

abandono de etapa productiva
reunión con Gerencia / llamada a la aprendiz desde

área talento Humano/ levantamiento de plan de
mejoramiento / elaboración de actas de compromiso/

Mery Ximena Ortiz Pardo
Seguimiento acaso especifico visita
presencial por abandono de etapa

productiva
reunión con Gerencia / llamada a la

aprendiz desde área talento

S

r
de
pla
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actas de compromiso/ Duración de reunión
medio dia mas desplazamiento a la empresa

-2501694
deserción por intento de robo en el trayecto a

laborar.

Humano/ levantamiento de plan
de mejoramiento / elaboración

de actas de compromiso/
Duración de reunión medio dia

mas desplazamiento a la
empresa -2501694

deserción por intento de robo en
el trayecto a laborar.

Duración de reunión medio dia mas desplazamiento a
la empresa -2501694

deserción por intento de robo en el trayecto a laborar.

Humano/ levantamiento de plan de
mejoramiento / elaboración de actas

de compromiso/ Duración de
reunión medio dia mas

desplazamiento a la empresa
-2501694

deserción por intento de robo en el
trayecto a laborar.

com

d

25

Seguimiento específico caso Sergio Andrés
Pérez

AXA COLPATRIA
Deserción 11 de Oct-2023

Seguimiento específico caso
Sergio Andrés Pérez

AXA COLPATRIA
Deserción 11 de Oct-2023

Seguimiento específico caso Sergio Andrés Pérez
AXA COLPATRIA

Deserción 11 de Oct-2023

Seguimiento específico caso Sergio
Andrés Pérez

AXA COLPATRIA
Deserción 11 de Oct-2023

26
Seguimiento caso específico Laura Daniela
Patarroyo (Deserción a su etapa productiva

no se logra contactar a la aprendiz)

Seguimiento caso específico
Laura Daniela Patarroyo
(Deserción a su etapa

productiva no se logra contactar
a la aprendiz)

Seguimiento caso específico Laura Daniela Patarroyo
(Deserción a su etapa productiva no se logra contactar

a la aprendiz)

Seguimiento caso específico Laura
Daniela Patarroyo (Deserción a su

etapa productiva no se logra
contactar a la aprendiz)

Pat

27

Caso específico Nayiber Peña Sosa
Deserción etapa productiva

embarazo de alto riesgo y/ deserción desde
su etapa lectiva / y abandono total a la vida

laboral

Caso específico Nayiber Peña
Sosa

Deserción etapa productiva
embarazo de alto riesgo y/
deserción desde su etapa

lectiva / y abandono total a la
vida laboral

Caso específico Nayiber Peña Sosa
Deserción etapa productiva

embarazo de alto riesgo y/ deserción desde su etapa
lectiva / y abandono total a la vida laboral

Caso específico Nayiber Peña Sosa
Deserción etapa productiva
embarazo de alto riesgo y/

deserción desde su etapa lectiva / y
abandono total a la vida laboral

em
eta

28

62
_______________________________________________________________________________________

Cargue de soporte de gestión de visitas ejecutadas en el mes de Oct de 2023
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_________________________________________________________________________________

REPORTES DE JUICIOS OCTUBRE -2023
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__________________________________________________________________________________________________________________________________

FICHAS EN EJECUCIÓN  -EVIDENCIAS DE GESTIONES POR CARPETA 
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Cordialmente.


