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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.1326583 
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.1326583 del año 2020 
 
Yoan Sebastián Martínez Chavarro, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.013.636.452 de Bogotá, 
en mi calidad de Contratista del SENA, en en el Centro de Gestión Administrativa (Coordinación Académica 
Gestión 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). 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 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 

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 
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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. (SIGA) 

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

Portafolio virtual 
(Drive coordinación) 

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

Guías, talleres, estrategias 
didácticas activas. 

Portafolio virtual 
(Drive coordinación) 

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

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 No. de la planilla 
9409927697, operador (APORTES EN LÍNEA) y periodo (AGOSTO). (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley 
Antitrámites”) 
 
 
Evidencias en (39) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
 
YOAN SEBASTIÁN MARTÍNEZ CHAVARRO 
Contratista 
C.C. No.  1.013.636.452 
 
 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
NURY PATRICIA MALDONADO ZÁRATE 
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.1326583 de 2020     
Coordinadora Académica de Gestión del Talento Humano 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



Evidencias Mes de septiembre – Yoan Sebastián Martínez Chavarro 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Regional / Centro:

Coordinación Académica:

Jornada:

Instructor

Grupo - Ficha:

Competencia:

DIGITAL FISICO SI NO

X
0 4 0 8 2 0

X
0 6 0 8 2 0

X
1 2 0 8 2 0

X
1 5 0 8 2 0

X
1 9 0 8 2 0

X
2 2 0 8 2 0

X
2 6 0 8 2 0

X
2 9 0 8 2 0

X
0 2 0 9 2 0

X

0 4 0 9 2 0

X
0 8 0 9 2 0

X
1 3 0 9 2 0

X
1 6 0 9 2 0

X
1 9 0 9 2 0

X 2 2 0 9 2 0

X 2 5 0 9 2 0

X 2 7 0 9 2 0

X 3 0 0 9 2 0

X 0 3 1 0 2 0

X 0 6 1 0 2 0

X 0 8 1 0 2 0

X 1 0 1 0 2 0

X 1 3 1 0 2 0

YOAN SEBASTIÁN MARTÍNEZ CHAVARRO

PLAN DE TRABAJO - III TRIMESTRE 2020

DISTRITO  CAPITAL - CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

GESTION  DEL TALENTO HUMANO

DIURNA

 69298 - 1966427

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL

No NOMBRE APRENDIZ ACTIVIDAD A DESARROLLAR
FORMA DE ENTREGA DE LA ACTIVIDAD

Caso práctico Peligros y Controles SST

FECHA DE ENTREGA ENTREGO

DIA MES AÑO

Diagnóstico de conocimientos previos

Glosario -  Mapa mental historia de la SST - Contexto internacional

Línea de tiempo Salud Ocupacional - Contexto Colombiano

Educaplay SUBPROGRAMAS - SG- SST

Guía Manual del SG-SST

Educaplay Indicadores en SST

Juego Cazador de riesgos - ARL SURA

Juego Empresa SST - ARL SURA

Plan de emergencias en el hogar & juegos interactivos ARL SURA

Educaplay gestión de residuos peligrosos 

Examen final de la competencia

Evaluación Parcial Primer Corte

Taller Aspectos e impactos ambientales

Matriz de identificación de peligros y valoración de riesgos

Participación dinámica sensibilización ambiental

Formulario inducción en SST - Diploma

Educaplay COPASST - Caso práctico

Caso práctico ambiental 

Taller deforestación ambiental - Sistema General de Riesgos laborales

Normatividad en SST - Caso práctico accidente de trabajo y enfermedad 

laboral

Taller investigación accidentes de trabajo

Peligros en el trabajo - GTC 45 de 2012



Evidencias Gestión 1 de septiembre de 2020 – Sistema de Gestión Ambiental 

  Instructor: Sebastián Martínez 

 

 

1. Planeación del video ambiental relacionado con el Mes SIGA 2020. 

 

 

 

 

 

 



 

 

2. Alistamiento de programas ambientales en CompromISO, según meta de ejecución 

propuesta por dirección general (80%) 

 

 

 

 

 

 

 

 



Evidencias Gestión 2 de septiembre de 2020 – Sistema de Gestión Ambiental 

  Instructor: Sebastián Martínez 

 

1. Evaluación técnica ambiental contrato de mantenimiento y lavado de vehículos 

CGA. 

 

 

 

2. Participación en el WebTeams CGA  – Protocolo en época de coronavirus  

 



3. Correos Relevantes  

 

 

 

4. Diseño de actividades para conmemorar el MES SIGA desde el Sistema de Gestión 

Ambiental. 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Evidencias Gestión 7 de septiembre de 2020 – Sistema de Gestión Ambiental 

  Instructor: Sebastián Martínez 

 

1. Reunión equipo SIGA  - Coordinadora Académica GTH, Nury Maldonado 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. Correos relevantes 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

3. Ajustes finales – Campaña manejo de residuos COVID 19 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Evidencias Gestión 9 de septiembre de 2020 –  Sistema de Gestión Ambiental 

  Instructor: Sebastián Martínez 

 

4. Actualización de mediciones ambientales en plataforma CompromISO. 

 

 

 Consumo de papel  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 Consumo de tóner  

 

 

 

 

 

 



 

 

 Consumo de energía  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

5. Participación evento divulgación tecnológica, WebTeams CGA  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

6. Alistamiento preguntas ambientales para las jornadas de celebración del mes SIGA.  

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 1 de Septiembre de 2020 

Instructor: Sebastián Martínez  

Ficha de caracterización: 69298 - 1966427                                                               Competencia: Administrar la salud ocupacional  

 

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

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

Anuncio-Comunicación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Correo electrónico, Google Meet. Chat 

Whatsapp. 

Sesión en Línea –  1 de septiembre 

https://drive.google.com/open?id=0B2nWQqkAF4DBfjV5Um1SQm5BWDBaXzM5QUp4

VFdhTFVlbUw0bTV1MWNfZHlFOEpRdGdtOUk 

 

 

https://drive.google.com/open?id=0B2nWQqkAF4DBfjV5Um1SQm5BWDBaXzM5QUp4VFdhTFVlbUw0bTV1MWNfZHlFOEpRdGdtOUk
https://drive.google.com/open?id=0B2nWQqkAF4DBfjV5Um1SQm5BWDBaXzM5QUp4VFdhTFVlbUw0bTV1MWNfZHlFOEpRdGdtOUk


 

 
     GC-F -005 V. 05 

Actividades 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Actividad.  8  Peligros en el trabajo – 

GTC 45 de 2012   

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Valoración – 

Retroalimentación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Retroalimentación y explicación de la 

matriz de peligros  por medio de la 

sesión en línea.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Material de Apoyo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Correo electrónico. Diapositivas de la 

sesión efectuada - 1 de septiembre.   



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Plan de Trabajo 
PLAN DE TRABAJO 

1966427 - 69298.xlsx
 

Google Drive  

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

Se contó con la participación de los 28 aprendices que conforman la 

ficha 1966427.  

Dudas e inquietudes de aprendices,  son solucionadas en el horario de 

atención de la competencia a través de correo electrónico y chat 

Hangouts.  

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 4 de Septiembre de 2020 

Instructor: Sebastián Martínez  

Ficha de caracterización: 69298 - 1966427                                                               Competencia: Administrar la salud ocupacional  

 

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

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

Anuncio-Comunicación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Correo electrónico, Google Meet. Chat 

Whatsapp. 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Actividades 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Matriz de Peligros GTC 45 de 2012 – 

Trabajo desarrollado por grupos pyme  

 

 

Valoración – 

Retroalimentación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Retroalimentación y valoración de 

evidencias en plataforma territorium.  

 

 

 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Material de Apoyo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Correo electrónico.  Plataforma 

Territorium. Drive de la competencia.  



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Plan de Trabajo 
PLAN DE TRABAJO 

1966427 - 69298.xlsx
 

Google Drive  

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

Se contó con la participación de los 28 aprendices que conforman la 

ficha 1966427.  

Dudas e inquietudes de aprendices,  son solucionadas en el horario de 

atención de la competencia a través de correo electrónico y chat 

Hangouts.  

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 7 de Septiembre de 2020 

Instructor: Sebastián Martínez  

Ficha de caracterización: 69298 - 1966427                                                               Competencia: Administrar la salud ocupacional  

 

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

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

Anuncio-Comunicación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Correo electrónico, Google Meet. Chat 

Whatsapp. 

Sesión en Línea –  7 de septiembre 

https://drive.google.com/open?id=0B2nWQqkAF4DBfjV5Um1SQm5BWDBaXzM5QUp4

VFdhTFVlbUw0bTV1MWNfZHlFOEpRdGdtOUk 

 

 

https://drive.google.com/open?id=0B2nWQqkAF4DBfjV5Um1SQm5BWDBaXzM5QUp4VFdhTFVlbUw0bTV1MWNfZHlFOEpRdGdtOUk
https://drive.google.com/open?id=0B2nWQqkAF4DBfjV5Um1SQm5BWDBaXzM5QUp4VFdhTFVlbUw0bTV1MWNfZHlFOEpRdGdtOUk


 

 
     GC-F -005 V. 05 

Actividades 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Matriz de Peligros GTC 45 de 2012 – 

Trabajo desarrollado por grupos pyme 

 

Juegos ejecutados en la sesión en 

línea  

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Valoración – 

Retroalimentación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Retroalimentación a través de la sesión 

en línea.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Material de Apoyo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Correo electrónico.  Plataforma 

Territorium. Drive de la competencia.  



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Plan de Trabajo 
PLAN DE TRABAJO 

1966427 - 69298.xlsx
 

Google Drive  

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

Se contó con la participación de los 28 aprendices que conforman la 

ficha 1966427.  

Dudas e inquietudes de aprendices,  son solucionadas en el horario de 

atención de la competencia a través de correo electrónico y chat 

Hangouts.  

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 14 de Septiembre de 2020 

Instructor: Sebastián Martínez  

Ficha de caracterización: 69298 - 1966427                                                               Competencia: Administrar la salud ocupacional  

 

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

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

Anuncio-Comunicación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Correo electrónico, Google Meet. Chat 

Whatsapp. 

Sesión en Línea –  14 de septiembre 

https://drive.google.com/open?id=0B2nWQqkAF4DBfjV5Um1SQm5BWDBaXzM5QUp4

VFdhTFVlbUw0bTV1MWNfZHlFOEpRdGdtOUk 

 

 

https://drive.google.com/open?id=0B2nWQqkAF4DBfjV5Um1SQm5BWDBaXzM5QUp4VFdhTFVlbUw0bTV1MWNfZHlFOEpRdGdtOUk
https://drive.google.com/open?id=0B2nWQqkAF4DBfjV5Um1SQm5BWDBaXzM5QUp4VFdhTFVlbUw0bTV1MWNfZHlFOEpRdGdtOUk


 

 
     GC-F -005 V. 05 

Actividades 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*Adelanto por grupos pyme – Matriz 

de peligros 

 

*Formulario Inducción SST – Diploma 

de participación  

 

*Adelanto del manual del Sistema de 

Gestión de Seguridad y Salud en el 

Trabajo 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Valoración – 

Retroalimentación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sesión en línea – lunes 14 de 

septiembre 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Material de Apoyo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Correo electrónico.  Plataforma 

Territorium. Drive de la competencia.  



 

 
     GC-F -005 V. 05 

Plan de Trabajo 
PLAN DE TRABAJO 

1966427 - 69298.xlsx
 

Google Drive  

 

Reporte de participación – asistencia de aprendices: Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: 

Se contó con la participación de los 28 aprendices que conforman la 

ficha 1966427.  

Dudas e inquietudes de aprendices,  son solucionadas en el horario de 

atención de la competencia a través de correo electrónico y chat 

Hangouts.  

 


