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QPROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

    Bogotá, 16 de juLio de 2020 
 
Señora 
NURY PATRICIA MALDONADO ZÀRATE 
SUPERVISORA CONTRATO No. C01.PCCNTR.1326012 
Coordinadora Académica  
Coordinación Académica de Gestión del Talento Humano 
Bogotá 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes Julio   

del año 2020 

Referencia: No C01.PCCNTR.1326012 del año 2020 
 
NAJIA SUSANA SALAME CLAVIJO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 51.901.759 de Bogotá, en mi calidad 
de Contratista del SENA, en Coordinación Talento Humano, 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 CUATRO MILLONES 
DOSCIENTOS TREINTA Y SIETE MIL SEISCIENTOS OCHENTA Y OCHO PESOS ($34.237.688) 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 ENERO de 2020, por valor de CIENTO 
VEINTISEIS MIL TRESCIENTOS TREINTA Y OCHO PESOS ($126.338) COP. b.) NUEVE (9) pagos iguales 
correspondientes a los meses de FEBRERO a OCTUBRE de 2020, por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS 
NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS ($3.790.150) COP.  
 
 
Plazo: Será hasta el 30 de Octubre de 2020. 
 
 
 

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. 

 
CLÁUSULA CUARTA – A) OBLIGACIONES ESPECÍFICAS  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Orientar Formación Profesional Integral a los 
aprendices según programación de fichas. 

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas.  

Portafolio virtual (Drive 
coordinación) Informes 
de gestión instructor. 
Corrreos.  

2 Acompañamiento a los aprendices en el 
desarrollo de procesos formativos y/o 
productivos. 

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

Portafolio virtual (Drive 
coordinación) Informes 
de gestión instructor. 
Corrreos.  
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3 Actualizar contenidos y tecnologías en las 
diversas competencias del programa de 
formación. 

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

Portafolio virtual (Drive 
coordinación) Informes 
de gestión instructor. 
Corrreos.  

4 Elaboración y entrega de formatos y 
documentos requeridos en el proceso 
académico administrativo. 

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

Portafolio virtual (Drive 
coordinación) Informes 
de gestión instructor. 
Corrreos.  

 
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 enunciados como evidencias del cumplimiento de las 
obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el pago de EPS, AFP. ARL con el No. 9407168620  de la 
planilla de Junio, operador Aportes en Línea. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en (2) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
Firma 
NAJIA SUSANA SALAME CLAVIJO 
Contratista 
C.C. No. 51.901.759 de Bogotá 
 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Firma 
NURY PATRICIA MALDONADO ZÀRATE 
SUPERVISORA CONTRATO No. C01.PCCNTR.1326012 
Coordinadora Académica  
Coordinación Académica de Gestión del Talento Humano 
 

Anexos: 

1.- Planilla de pago seguridad social 



 

 

 

 

JUNIO 30 

 

Hubo reunión del grupo de instructores sobre la trazabilidad del grupo 69280, se centro en 

el tema de la aprendiz Luz Zaraid Jiménez quien había desertado, y a quien los 

instructores decidimos entregarle plan de mejora, el cual se le envió la noche de ayer. 

 

GD-F-007_Formato_

Acta seguimiento a la calidad -PM- Luz Jimenez.docx
 

 

 

 

 
 

 

 

JULIO 1  

 

Reunión con el grupo de instructores del grupo 69294, quienes no pidieron refuerzo en la 

competencia Vincular a las personas seleccionadas. - 

 

INFORME 

TRAZABILIDAD-69294.docx
 

 

 



JULIO 2 

 

Preparación de guía de vacaciones para realizar el refuerzo pedido por el grupo 69278 

 

Guía VINCULAR - 

VACACIONES - REFUERZO.doc
 

NORMAS 

VACACIONES - D. 1072 de 2015.docx
 

 

 

 

 

JULIO 3 

 

Preparación y entrega plan de mejora aprendiz 69280 

ESTRATEGIA 

PEDAGOGICA - GRUPO - 69281- APR. LUZ JIMENEZ.xlsx
 

 

 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 6 de Julio de 2020 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 1833470-69278 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

Ítem 

Relación de Evidencias  
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)   
 

Guía VINCULAR - 

VACACIONES - REFUERZO.doc
 

 
 

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 
celulares, WhatsApp, correo, 
Teams, etc.) 

Anuncio-
Comunicación 

 

Celular 
WhatsApp 
Meet: videoconferencia 
Correo misena 



Actividades 
Se les envió enlace para videoconferencia, pero no hubo comunicación con el grupo. 
 
Les envié guía para que estudiaran el tema de refuerzo VACACIONES. 

 

Valoración – 
Retroalimentación 

 
Durante la formación meet. 

 

Material de Apoyo 
Guía del tema: Vacaciones  
Varios, ya que para retroalimentar los productos se les muestra las normas y escritos de la 
web. 

 

Plan de Trabajo Se encuentra en la Guía   
 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: se llama 
lista y se toma pantallazos de las conexiones.  

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 
solucionarlas: Se les comparte las grabaciones para que la vean 
cuando tengan acceso, se les hace seguimiento. 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 7 de Julio de 2020 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 1833470-69278 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

Ítem 

Relación de Evidencias  
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)   
 

Guía VINCULAR - 

VACACIONES - REFUERZO.doc
 

 
 

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos 
fijos, celulares, WhatsApp, 
correo, Teams, etc.) 



Anuncio-
Comunicación 

 

Celular 
WhatsApp 
Meet: 
videoconferencia 
Correo misena 

Actividades 
Julio 7 - tablero de 

explicacion temas.docx
 

 



Valoración – 
Retroalimentación 

 
Durante la formación meet. 

 

Material de 
Apoyo 

Guía del tema: Vacaciones  
Varios, ya que para retroalimentar los productos se les muestra las normas y escritos de la web. 

 

Plan de Trabajo Se encuentra en la Guía   
 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones.  

 

Situaciones 
presentadas 
y Acciones 
que se 
realizaron 
para 
solucionarlas
: Se les 
comparte las 
grabaciones 
para que la 
vean cuando 
tengan 
acceso, se les 
hace 
seguimiento. 
 

  

 

 



INFORME DE GESTIÓN DIARIO  
Trabajo Virtual 

Fecha: 8 de Julio de 2020 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 1833470-69278 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

Ítem 

Relación de Evidencias  
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)   
 

Guía VINCULAR - 

VACACIONES - REFUERZO.doc
 

 
 

¿Cuáles 
herramientas está 
utilizando? 
(teléfonos fijos, 
celulares, 
WhatsApp, correo, 
Teams, etc.) 



Anuncio-
Comunicación 

 

Celular 
WhatsApp 
Meet: 
videoconferencia 
Correo misena 



Actividades Explicación taller vacaciones, normas, procedimiento y documentos.  

Valoración – 
Retroalimentación 

 
Durante la formación meet. 

 

Material de 
Apoyo 

Guía del tema: Vacaciones  
Varios, ya que para retroalimentar los productos se les muestra las normas y escritos de la web. 

 

Plan de Trabajo Se encuentra en la Guía   
 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones.  Situaciones 
presentadas 
y Acciones 
que se 
realizaron 
para 
solucionarlas
: Se les 
comparte las 
grabaciones 
para que la 
vean cuando 
tengan 
acceso, se les 
hace 
seguimiento. 
 



 
  

 

 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 9 de Julio de 2020 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 1833470-69278 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

Ítem 

Relación de Evidencias  
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)   
 

Guía VINCULAR - 

VACACIONES - REFUERZO.doc
 

 
 

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 
celulares, WhatsApp, correo, 
Teams, etc.) 

Anuncio-
Comunicación 

Hoy no se conectaron porque tenian empresa didáctica 

Celular 
WhatsApp 
Meet: videoconferencia 
Correo misena 

Actividades Estudiar Guia.-  

Valoración – 
Retroalimentación 

 
Durante la formación meet. 

 

Material de Apoyo 
Guía del tema: Vacaciones  
Varios, ya que para retroalimentar los productos se les muestra las normas y escritos de la 
web. 

 

Plan de Trabajo Se encuentra en la Guía   



 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las 
conexiones.  
 

Situaciones presentadas y Acciones 
que se realizaron para solucionarlas: Se 
les comparte las grabaciones para que 
la vean cuando tengan acceso, se les 
hace seguimiento. 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 10 de Julio de 2020 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 1833470-69278 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

Ítem 

Relación de Evidencias  
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)   
 

Guía VINCULAR - 

VACACIONES - REFUERZO.doc
 

 
 

¿Cuáles 
herramientas está 
utilizando? 
(teléfonos fijos, 
celulares, WhatsApp, 
correo, Teams, etc.) 



Anuncio-
Comunicación 

 

Celular 
WhatsApp 
Meet: 
videoconferencia 
Correo misena 



Actividades Documentación del procedimiento de gestión de vacaciones  

Valoración – 
Retroalimentación 

 
Durante la formación meet. 

 

Material de 
Apoyo 

Guía del tema: Vacaciones  
Varios, ya que para retroalimentar los productos se les muestra las normas y escritos de la web. 

 

Plan de Trabajo Se encuentra en la Guía   
 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones.  Situaciones 
presentadas 
y Acciones 
que se 
realizaron 
para 
solucionarlas
: Se les 
comparte las 
grabaciones 
para que la 
vean cuando 
tengan 
acceso, se les 
hace 
seguimiento. 
 



 



 
  

 

 

 



 

 

PREPARE ACTIVIDADES DE PLAN DE TRABAJO PARA CALIFICAR JUICIOS EVALUATIVOS DE FACILITAR EL SERVICIO AL CLIENTE DEL GRUPO 69272 QUE YA SALIO 
A ETAPA PRODUCTIVA, PERO TIENE PENDIENTES DOS JUICIOS 

 
 



 



 
 
 



 
 
 



Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 9 de Julio de 2020 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 1966549 - 80429 – Técnico en RH Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

Ítem 

Relación de Evidencias  
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)   
 
 
 
 

¿Cuáles 
herramientas está 
utilizando? 
(teléfonos fijos, 
celulares, 
WhatsApp, correo, 
Teams, etc.) 



Anuncio-
Comunicación 

 

Celular 
WhatsApp 
Meet: 
videoconferencia 
Correo misena 

Actividades 

Se les envió enlace para videoconferencia, pero no me pude enlazar, por eso la líder me hizo el favor de crear 
la videollamada.  
 
Procedimiento de Vinculación a nuevos trabajadores. 
 

 

Valoración – 
Retroalimentación 

 
Durante la formación meet. 

 



Material de 
Apoyo 

Guía del tema: Vacaciones  
Varios, ya que para retroalimentar los productos se les muestra las normas y escritos de la web. 

 

Plan de Trabajo Se encuentra en la Guía   
 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones. 
 

Situaciones 
presentadas 
y Acciones 
que se 
realizaron 
para 
solucionarlas
: Se les 
comparte las 
grabaciones 
para que la 
vean cuando 
tengan 
acceso, se 
les hace 
seguimiento. 
 



 

 



 
 
 

  

 



 

 

 

 
Centro de Gestión Administrativa 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  
Trabajo Virtual 

Fecha: 9 de Julio de 2020 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 1833470-69278 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

Ítem 

Relación de Evidencias  
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)   
 

Guía VINCULAR - 

VACACIONES - REFUERZO.doc
 

 
 

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, 
celulares, WhatsApp, correo, 
Teams, etc.) 

Anuncio-
Comunicación 

Hoy no se conectaron porque tenian empresa didactica 

Celular 
WhatsApp 
Meet: videoconferencia 
Correo misena 

Actividades Estudiar Guia.-  



Valoración – 
Retroalimentación 

 
Durante la formación meet. 

 

Material de Apoyo 
Guía del tema: Vacaciones  
Varios, ya que para retroalimentar los productos se les muestra las normas y escritos de la 
web. 

 

Plan de Trabajo Se encuentra en la Guía   
 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: se llama lista y se toma pantallazos de las 
conexiones.  
 

Situaciones presentadas y Acciones 
que se realizaron para solucionarlas: Se 
les comparte las grabaciones para que 
la vean cuando tengan acceso, se les 
hace seguimiento. 
 

  

 

 

 

 

 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 9 de Julio de 2020 

Instructor: Najia S. Salame C. 



Ficha de caracterización: 1863039-69294 Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

Ítem 

Relación de Evidencias  
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)   
 

Guía VINCULAR - 

VACACIONES - REFUERZO.doc
 

 
 

¿Cuáles herramientas está 
utilizando? (teléfonos fijos, celulares, 
WhatsApp, correo, Teams, etc.) 

Anuncio-
Comunicación 

Hoy no se conectaron porque tenían encuentro con empresa didáctica. - 

Celular 
WhatsApp 
Meet: videoconferencia 
Correo misena 

Actividades Estudiar guía para resolver dudas.-  

Valoración – 
Retroalimentación 

 
Durante la formación meet. 

 

Material de 
Apoyo 

Guía del tema: Vacaciones  
Varios, ya que para retroalimentar los productos se les muestra las normas y escritos de la web. 

 

Plan de Trabajo Se encuentra en la Guía   
 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: 
se llama lista y se toma pantallazos de las conexiones.  

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para solucionarlas: Se les 
comparte las grabaciones para que la vean cuando tengan acceso, se les hace 
seguimiento. 



  

 



 
 
 





 
 



 
 
 



ENCUENTRO – GRUPO 69293 – CHARLA “CONTROL EMOCIONAL Y EQUILIBRIO” 
 
 
 

 



 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Centro de Gestión Administrativa 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  
Trabajo Virtual 

Fecha: 10 de Julio de 2020 

Instructor: Najia S. Salame C. 

Ficha de caracterización: 1966549 - 80429 – Técnico en RH Competencia: Vincular a las personas seleccionadas de acuerdo a la normatividad   

legal vigente, políticas y procedimientos establecidos por la organización. 

 

Ítem 

Relación de Evidencias  
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros)   
 
 

 

¿Cuáles 
herramientas está 
utilizando? 
(teléfonos fijos, 
celulares, 
WhatsApp, correo, 
Teams, etc.) 



 

Anuncio-
Comunicación 

 
 
 

 

Celular 
WhatsApp 
Meet: 
videoconferencia 
Correo misena 

Actividades 

Se les envió enlace para videoconferencia, pero no me pude enlazar, por eso la líder me hizo el favor de crear 
la videollamada.  
 
Refuerzo Procedimiento de Vinculación a nuevos trabajadores. 

 



 

Valoración – 
Retroalimentación 

 
Durante la formación meet. 

 

Material de 
Apoyo 

Guía del tema: Vacaciones  
Varios, ya que para retroalimentar los productos se les muestra las normas y escritos de la web. 

 

Plan de Trabajo Se encuentra en la Guía   
 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: se llama lista y se toma 
pantallazos de las conexiones. 
 
  

Situaciones presentadas y Acciones que se 
realizaron para solucionarlas: Se les 
comparte las grabaciones para que la vean 
cuando tengan acceso, se les hace 
seguimiento. 
 



 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

  

 
 

Regional:   Distrito Capital     
Vigencia 

II TRIMESTRE - 
2020             

Coordinación Académica: Gestion de Talento Humano                       

Jornada:   Diurna       Fecha Inicio 0 6 0 7 2 0 2 

Responsable: Najia S Salame      Fecha Fin 2 0 0 7 2 0 2 

Nombre del Proyecto: Tecnologo en Talento Humano       DIA MES AÑO 

Fase:   3                         

Competencia: Vincular a las personas seleccionadas                     

                              

No 
NOMBRE 
APRENDIZ 

RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR 

FORMA DE 
ENTREGA DE LA 

ACTIVIDAD 
FECHA DE ENTREGA 

ENTREGÓ A 
CONFORMIDAD 

DIGITAL FISICO DIA MES AÑO SI 

    
Refuerzo vacaciones 

Normatividad vacaciones x   
0 6 0 7 2 0 EN SESION 

Procedimiento gestion vacaciones x   
0 7 0 7 2 0 EN SESION 

Documentos vacaciones x   
0 8 0 7 2 0 EN SESION 

Casos practicos x   
0 9 0 7 2 0 EN SESION 

Repaso final x   
0 10 0 7 2 0 EN SESION 

Refuerzos varios Dotaciones: mapa mental diferencia x   1 5 0 7 2 0 drive 



Organos de control: cuadro 
comparativo 

x   
1 6 0 7 2 0 drive 

Maternidad: mapa conceptual x   1 7 0 7 2 0 drive 

Clausulas necesarias: ejemplo x   1 8 0 7 2 0 drive 

Prorroga del contrato a termino fijo: 
caso 

x   
1 7 0 7 2 0 EN SESION 

                      

                      

                

  ELABORO:  Najia S Salame                    

 

  

 


