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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá, 17 de septiembre de 2020 
 
Señora 
NURY PATRICIA MALDONADO ZÀRATE 
SUPERVISORA CONTRATO No CO1.PCCNTR.1326061 
Coordinadora Académica  
Coordinación Académica de Gestión del Talento Humano 
Bogotá 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 

septiembre del año 2020 

 
Referencia: No CO1.PCCNTR.1326061 del año 2020 
 
 
ESTEBAN LEON ARIAS, identificado con la cédula de ciudadanía No. 79,748,116 de Bogotá, en mi calidad de 
Contratista del SENA, en la coordinación de Gestion del 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 Cuarenta MILLONES 
CUARENTA Y NUEVE MIL DOSCIENTOS CINCUENTA Y UN PESOS ($40.049.251) COP, incluido IVA (de 
conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista). Acorde a OTRO SI No. 2 DE 
MODIFICACIÓN CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS No. CO1.PCCNTR.1327504 DE 2020, SUSCRITO 
ENTRE EL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE – SENA Y ESTEBAN LEON ARIAS , 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.) DIEZ 
(10) pagos iguales correspondientes a los meses de FEBRERO a NOVIEMBRE de 2020, por valor de TRES 
MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS ($3.790.150) COP., cada uno. c.) UN (1) 
pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2020, por valor de DOS MILLONES VEINTIUN MIL 
CUATROCIENTOS TRECE PESOS ($2.021.413) COP. 
 
Plazo: Será hasta el dieciséis (16) de (Diciembre) 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 
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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) 

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

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

Portafolio virtual 
(Drive coordinación) 

3 Actualizar contenidos y tecnologías en 
las diversas competencias del programa 
de formación. 

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

Portafolio virtual 
(Drive coordinación) 

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

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

Portafolio virtual 
(Drive coordinación) 

 
 
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. 
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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 1032289483, PAGO 
SIMPLE DEL MES DE AGOSTO. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
 
Evidencias en (2) folios 
 
 
 
Cordialmente,  
 
 
 
Firma 
ESTEBAN LEON ARIAS 
Contratista 
C.C. No. 79,748,116 de Bogotá 
 
 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
Firma 
NURY PATRICIA MALDONADO ZÀRATE 
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1326061 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Mes a reportar: SEPTIEMBRE 

Instructor: ESTEBAN LEON ARIAS 

 

Fecha: 01 de SEPTIEMBRE de 2020 Instructor: Esteban León Arias 

Ficha de caracterización: GERENTES 69279 Competencia: ESTRATEGIA 
EMPRESA DIDACTICA – 
PROYECTO: IMPLEMENTACIÓN DE 
SISTEMAS DE INFORMACIÓN 
AUTOMATIZADOS EN GESTIÓN 
DEL TALENTO HUMANO A PYMES 
Y AMBIENTES SIMULADOS, CON 
POLITICAS Y NORMATIVAS 
VIGENTES. 

  

Se realiza por medio virtual, una explicación exhaustiva de cómo se debe hacer La documentación 

especial para una empresa y especialmente para el área de talento humano, desarrollo de 

informes, actas, cartas, correos electrónicos y todas las anteriores, de la misma manera se saca 

nota de los talleres respectivos, manifestando las personas que están pendientes para esto. 

actividad se complementó el día de hoy, haciendo una socialización del material que los 

aprendices investigaron por medio de diferentes Herramientas como lo son wasap y correo 

electrónico, el tema al finalizar fue entendido por los integrantes del grupo. 

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

 
https://meet.google.com/pbd-cyxe-drh  
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Fecha: 01 de SEPTIEMBRE de 2020 Instructor: Esteban León Arias 

 Ficha de caracterización: 69275 Competencia: DOCUMENTAR PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS APLICANDO METODO                   
                                                                                                 NORMALIZADOS ADPTADOS POR LA 
ORGANIZACIÓN 
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Fecha: 02 de SEPTIEMBRE de 2020                                                            Instructor: Esteban León Arias 

Ficha de caracterización: 69280 Competencia: ESTRATEGIA 
EMPRESA DIDACTICA – 
PROYECTO: IMPLEMENTACIÓN DE 
SISTEMAS DE INFORMACIÓN 
AUTOMATIZADOS EN GESTIÓN 
DEL TALENTO HUMANO A PYMES 
Y AMBIENTES SIMULADOS, CON 
POLITICAS Y NORMATIVAS 
VIGENTES. 

 

 

Ítem 

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

 
 https://meet.google.com/wij-qhbm-srm  
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Anuncio-

Comunicación 

 

Actividades  
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Fecha: 02 de SEPTIEMBRE de 2020 Instructor: Esteban León Arias 

 Ficha de caracterización: 69275 Competencia: DOCUMENTAR PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS APLICANDO METODO                   
                                                                                                 NORMALIZADOS ADPTADOS POR LA 
ORGANIZACIÓN 

 
   

ITem 

Relación de Evidencias  
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) 
 
https://meet.google.com/fzq-akjh-gda  
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Anuncio-

Comunicación 

 

Actividades 
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Fecha: 03 de SEPTIEMBRE de 2020                                                    Instructor: Esteban León Arias 

Ficha de caracterización: 69284 Competencia: ESTRATEGIA 
EMPRESA DIDACTICA – 
PROYECTO: IMPLEMENTACIÓN DE 
SISTEMAS DE INFORMACIÓN 
AUTOMATIZADOS EN GESTIÓN 
DEL TALENTO HUMANO A PYMES 
Y AMBIENTES SIMULADOS, CON 
POLITICAS Y NORMATIVAS 
VIGENTES. 

 

 

Ítem 

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

Comunicación 

 

Actividades  
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Fecha: 03 de SEPTIEMBRE de 2020 Instructor: Esteban León Arias 

 Ficha de caracterización: 69275 Competencia: DOCUMENTAR PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS APLICANDO METODO                   
                                                                                                 NORMALIZADOS ADPTADOS POR LA 
ORGANIZACIÓN 

 
   

ITem 

Relación de Evidencias  
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) 
 
https://meet.google.com/fzq-akjh-gda  
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Anuncio-

Comunicación 

 

Actividades  
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Fecha: 04 de SEPTIEMBRE de 2020                                                     Instructor: Esteban León Arias 

Ficha de caracterización: 69300 Competencia: ESTRATEGIA 
EMPRESA DIDACTICA – 
PROYECTO: IMPLEMENTACIÓN DE 
SISTEMAS DE INFORMACIÓN 
AUTOMATIZADOS EN GESTIÓN 
DEL TALENTO HUMANO A PYMES 
Y AMBIENTES SIMULADOS, CON 
POLITICAS Y NORMATIVAS 
VIGENTES. 

 

 

Ítem 

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

 
 https://meet.google.com/rfw-myqc-rna  

Anuncio-

Comunicación 

 

Actividades  
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Fecha: 04 de SEPTIEMBRE de 2020 Instructor: Esteban León Arias 

 Ficha de caracterización: 69275 Competencia: DOCUMENTAR PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS APLICANDO METODO                   
                                                                                                 NORMALIZADOS ADPTADOS POR LA 
ORGANIZACIÓN 

 
   

ITem 

Relación de Evidencias  
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) 
 
https://meet.google.com/fzq-akjh-gda  

Anuncio-

Comunicación 

 

Actividades  
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Fecha: 07 de SEPTIEMBRE de 2020                                                                Instructor: Esteban León 

Arias 

Ficha de caracterización: 69317 - 69283 Competencia: ESTRATEGIA 
EMPRESA DIDACTICA – 
PROYECTO: IMPLEMENTACIÓN DE 
SISTEMAS DE INFORMACIÓN 
AUTOMATIZADOS EN GESTIÓN 
DEL TALENTO HUMANO A PYMES 
Y AMBIENTES SIMULADOS, CON 
POLITICAS Y NORMATIVAS 
VIGENTES. 

 

 

Ítem 

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

 
 https://meet.google.com/rxc-emvm-ikc  

Anuncio-

Comunicación 
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Actividades 
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Fecha: 07 de SEPTIEMBRE de 2020 Instructor: Esteban León Arias 

 Ficha de caracterización: 69275 Competencia: DOCUMENTAR PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS APLICANDO METODO                   
                                                                                                 NORMALIZADOS ADPTADOS POR LA 
ORGANIZACIÓN 

 
   

ITem 

Relación de Evidencias  
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) 
 
https://meet.google.com/fzq-akjh-gda  
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Anuncio-

Comunicación 

 

Actividades 

 

Gestión estrategica – Sensibilización 5 fase 

  

Mejora continua – Dando a conocer las actividades a realizar. 
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Intervención de la gerente sobre el proceso de mejora continua. 

 

Productos y servicios – Mencionando las actividades internas que realizaran. 

 
Investigación y empresarismo – Dando a conocer las actividades 
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Mantenimiento y desarrollo –  Sensibilizaciones y formato actividades. 

  

Provisión de cargos – Sensibilización desvinculación. 

 

 

Seguridad y salud en el trabajo – Pausas activas – Formato riesgos prioritarios- Video 
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Comunicación y relaciones corporativas –Juego de roles.  

Proceso macro Mantenimiento y desarrollo  

Finalización de sesión 

 

 
Fecha: 08 de SEPTIEMBRE de 2020                                                     Instructor: Esteban León Arias 

Ficha de caracterización: 69279 Competencia: ESTRATEGIA 
EMPRESA DIDACTICA – 
PROYECTO: IMPLEMENTACIÓN DE 
SISTEMAS DE INFORMACIÓN 
AUTOMATIZADOS EN GESTIÓN 
DEL TALENTO HUMANO A PYMES 
Y AMBIENTES SIMULADOS, CON 
POLITICAS Y NORMATIVAS 
VIGENTES. 

 

 

Ítem 

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

 
 https://meet.google.com/nfs-yrjc-ycn  
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Anuncio-

Comunicación 

 

 

Actividades  
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Fecha: : 08 de SEPTIEMBRE de 2020 Instructor: Esteban León Arias 

 Ficha de caracterización: 69275 Competencia: DOCUMENTAR PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS APLICANDO METODO                   
                                                                                                 NORMALIZADOS ADPTADOS POR LA 
ORGANIZACIÓN 

 
   

ITem 

Relación de Evidencias  
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) 
 
https://teams.microsoft.com/l/meetup-
join/19%3ameeting_Yjc2NWQ5MjQtZjFiOC00ODU2LWEzOTEtYjMyNTkxYjljZWY0%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22cbc2c381-
2f2e-4d93-91d1-506c9316ace7%22%2c%22Oid%22%3a%22c06120aa-5bb6-4b5b-aabb-9bc50752d5d0%22%7d  
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Anuncio-

Comunicación 

 

Actividades  
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Fecha: 09 de SEPTIEMBRE de 2020                                                     Instructor: Esteban León Arias 

Ficha de caracterización: 69280 Competencia: ESTRATEGIA 
EMPRESA DIDACTICA – 
PROYECTO: IMPLEMENTACIÓN DE 
SISTEMAS DE INFORMACIÓN 
AUTOMATIZADOS EN GESTIÓN 
DEL TALENTO HUMANO A PYMES 
Y AMBIENTES SIMULADOS, CON 
POLITICAS Y NORMATIVAS 
VIGENTES. 

 

 

Ítem 

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

 
 https://meet.google.com/mhy-xsgf-cph  

Anuncio-

Comunicación 

 

 

Actividades  
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Fecha: 09 de SEPTIEMBRE de 2020 Instructor: Esteban León Arias 

 Ficha de caracterización: 69275 Competencia: DOCUMENTAR PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS APLICANDO METODO                   
                                                                                                 NORMALIZADOS ADPTADOS POR LA 
ORGANIZACIÓN 

 
   

ITem 

Relación de Evidencias  
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) 
 
https://meet.google.com/nnu-uxhq-fvd  

Anuncio-

Comunicación 

 

Actividades 
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Fecha: 10 de SEPTIEMBRE de 2020                                                    Instructor: Esteban León Arias 

Ficha de caracterización: 69284 Competencia: ESTRATEGIA 
EMPRESA DIDACTICA – 
PROYECTO: IMPLEMENTACIÓN DE 
SISTEMAS DE INFORMACIÓN 
AUTOMATIZADOS EN GESTIÓN 
DEL TALENTO HUMANO A PYMES 
Y AMBIENTES SIMULADOS, CON 
POLITICAS Y NORMATIVAS 
VIGENTES. 

 

 

Ítem 

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

 
 https://meet.google.com/mhy-xsgf-cph  
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Anuncio-

Comunicación 

 

Actividades 

Grupo 69284 
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Fecha: 10 de SEPTIEMBRE de 2020 Instructor: Esteban León Arias 

 Ficha de caracterización: 69275 Competencia: DOCUMENTAR PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS APLICANDO METODO                   
                                                                                                 NORMALIZADOS ADPTADOS POR LA 
ORGANIZACIÓN 

 
   

ITem 

Relación de Evidencias  
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) 
 
https://meet.google.com/nnu-uxhq-fvd  

Anuncio-

Comunicación 

 

Actividades 
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Fecha: 14 de SEPTIEMBRE de 2020                                                    Instructor: Esteban León Arias 

Ficha de caracterización: 69279 Competencia: ESTRATEGIA 
EMPRESA DIDACTICA – 
PROYECTO: IMPLEMENTACIÓN DE 
SISTEMAS DE INFORMACIÓN 
AUTOMATIZADOS EN GESTIÓN 
DEL TALENTO HUMANO A PYMES 
Y AMBIENTES SIMULADOS, CON 
POLITICAS Y NORMATIVAS 
VIGENTES. 

 

 

Ítem 

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

 
https://meet.google.com/rjg-mfwy-zuk  

Anuncio-

Comunicación 

 

 

Actividades  
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Fecha: 14 de SEPTIEMBRE de 2020 Instructor: Esteban León Arias 

 Ficha de caracterización: 69275 Competencia: DOCUMENTAR PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS APLICANDO METODO                   
                                                                                                 NORMALIZADOS ADPTADOS POR LA 
ORGANIZACIÓN 

 
   

ITem 

Relación de Evidencias  
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) 
 
https://meet.google.com/nnu-uxhq-fvd  

Anuncio-

Comunicación 

 

Actividades  
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Fecha: 15 de SEPTIEMBRE de 2020                                                    Instructor: Esteban León Arias 

Ficha de caracterización: 69280 Competencia: ESTRATEGIA 
EMPRESA DIDACTICA – 
PROYECTO: IMPLEMENTACIÓN DE 
SISTEMAS DE INFORMACIÓN 
AUTOMATIZADOS EN GESTIÓN 
DEL TALENTO HUMANO A PYMES 
Y AMBIENTES SIMULADOS, CON 
POLITICAS Y NORMATIVAS 
VIGENTES. 

 

 

Ítem 

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

 
https://meet.google.com/rjg-mfwy-zuk  

Anuncio-

Comunicación 
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Actividades 
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Fecha: 15 de SEPTIEMBRE de 2020 Instructor: Esteban León Arias 

 Ficha de caracterización: 69275 Competencia: DOCUMENTAR PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS APLICANDO METODO                   
                                                                                                 NORMALIZADOS ADPTADOS POR LA 
ORGANIZACIÓN 

 
   

ITem 

Relación de Evidencias  
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) 
 
https://meet.google.com/nnu-uxhq-fvd  
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Anuncio-

Comunicación 

 

Actividades  
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Fecha: 15 de SEPTIEMBRE de 2020 Instructor: Esteban León Arias 

 Ficha de caracterización: 69275 Competencia: DOCUMENTAR PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS APLICANDO METODO                   
                                                                                                 NORMALIZADOS ADPTADOS POR LA 
ORGANIZACIÓN 

 
   

ITem 

Relación de Evidencias  
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) 
 
https://meet.google.com/nnu-uxhq-fvd  

Anuncio-

Comunicación 
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Fecha: 16 de SEPTIEMBRE de 2020                                                    Instructor: Esteban León Arias 

Ficha de caracterización: 69280 Competencia: ESTRATEGIA 
EMPRESA DIDACTICA – 
PROYECTO: IMPLEMENTACIÓN DE 
SISTEMAS DE INFORMACIÓN 
AUTOMATIZADOS EN GESTIÓN 
DEL TALENTO HUMANO A PYMES 
Y AMBIENTES SIMULADOS, CON 
POLITICAS Y NORMATIVAS 
VIGENTES. 
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(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) 

 
https://meet.google.com/rjg-mfwy-zuk  
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Fecha: 16 de SEPTIEMBRE de 2020 Instructor: Esteban León Arias 

 Ficha de caracterización: 69275 Competencia: DOCUMENTAR PROCESOS Y 
PROCEDIMIENTOS APLICANDO METODO                   
                                                                                                 NORMALIZADOS ADPTADOS POR LA 
ORGANIZACIÓN 

 
   

ITem 

Relación de Evidencias  
(Link de Drive, pantallazo, correos relevantes, otros) 
 
https://meet.google.com/nnu-uxhq-fvd  
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PLAN DE TRABAJO 

69275 Documentar procesos y procedimientos.xlsx 


