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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá, 16 de Febrero  de 2021  

 
Señor (a) 
ADRIANA PATRICIA BALLÉN SUAREZ 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2211077 
Coordinadora Académica  
Coordinación Académica de Gestión del Talento Humano 
Bogotá 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes Febrero  del año 2021 

Referencia: No CO1.PCCNTR.2211077  del año 2021 
 
(Nombre del contratista), identificado con la cédula de ciudadanía No.8025452 de Bogota, en mi 
calidad de Contratista del SENA, en (nombre de la dependencia), 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 NUEVE 
MILLONES ($39.000.000) 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 FEBRERO de 2021, por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS CUARENTA Y 
CUATRO MIL  PESOS ($3.744.000) COP., b.) NUEVE (9) pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO 
a NOVIEMBRE de 2021, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS ($3.900.000) COP., cada uno. 
c.) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2021, por valor de CIENTO CINCUENTA Y SEIS 
MIL  PESOS ($ 156.000) COP.  
 
 
Plazo: Será hasta el (01) de (12) de 2021. 
 

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

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.  
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del 
siguiente cuadro)  
 

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) 

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.   
 

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 electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y 
el No. 1035804311 de la planilla, PAGO SIMPLE correspondiente al mes de Enero  de 2021. (Decreto 

Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en (2) folios 
 
Cordialmente,  
 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V08 

 
 

YESID  ANDRES  CARDENAS  GARZON  PAGO SIMPLE correspondiente al mes de Enero  de 2021. 
Contratista 
C.C. No. 80125452 de Bogota 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
Firma 
ADRIANA PATRICIA BALLÉN SUAREZ 
Supervisor(a) Contrato  No CO1.PCCNTR.2211077 de 2021     
Coordinadora Académica Gestion del Talento Humano. 
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Centro de Gestión Administrativa 
INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 
Fecha: 01 DE FEBRERO  de 2021 AL 16 FEBRERO  DE 2021 

Instructor: YESID  ANDRES CARDENAS  GARZON 

Ficha de caracterización  TRIMESTRE I DE 2021: 69332 – 2183401 – 69532 – 2065118 – 80431 – 2143250. 

Competencia: PROMOVER LA INTERACCIÓN IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y 

SOCIAL- CULTURA FISICA. 

 

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

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

ACTIVIDAES 

 

 

 

 

 

 

 

 

Consolidación información mes FEBRERO DE  2021           

Formación 02 Al  05 de  FEBRERO  DE 2021 actividades realizadas con las  fichas asignadas. 

Fecha: 02 FEBRERO DE 2021 A  05 DE FEBRERO DE 2021  

Instructor: ANDRES CARDENAS  GARZON 

Ficha de caracterización: 80431 – 2143250 – 69332-2183401 

Competencia: PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO CON LOS DEMAS CULTURA  FISCA 

02 de febrero de 2021 Se realizó la  firma  de contrato y el alistamiento de la  formación, 

03 de  febrero de 2021  Alistamiento de  la formación envió de  correo a los líderes de las  fichas  asignadas  

por la coordinación para   arrancar la  formación y realizara la charla  de sensibilización para este primer 

trimestre de 2021. 

CORREO,WHATSAPP 

Y DRIVE 
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Se realizó  la  clase  en Zoom: 

En donde se realizó  la  socialización  de  la  actividades  a  desarrolla  para el trimestre I  de 202I se realiza  al 

sensibilización   del  aprendiz. 

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO CON LOS DEMAS CULTURA  FISCA. 

Charla  informativa sensibilización   cultura  física. 

https://us04web.zoom.us/j/77657007435?pwd=VTFjM2RtZ013RCtMQ3NRNWpyTHBtZz09  

https://us04web.zoom.us/j/78246649175?pwd=WmJEYzIybm8rS2xlSDk1SlhPaUY5Zz09 

https://us04web.zoom.us/j/77657007435?pwd=VTFjM2RtZ013RCtMQ3NRNWpyTHBtZz09
https://us04web.zoom.us/j/78246649175?pwd=WmJEYzIybm8rS2xlSDk1SlhPaUY5Zz09


 

 
     GC-F -005 V. 05 

04 DE febrero de 2021 

Se realizó  la  sensibilización  de hoy en la  plataforma Zoom 

Se realizó  la  clase  en Zoom 

En donde se realizó  la  socialización de  varios temas del  cronograma 2021 con los aprendices 

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO CON LOS DEMAS CULTURA  FISCA. 

Charla  informativa inducción a la competencia  cultura  física. 
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05 De Febrero de 2021  

Reunion con la  Doctora  Nury patrica Maldonado Zarate,  en la  cual se  socializaron varios puntos como  el 

traslado  de  ella a una nueva  coordinacion,   y la presentacion de la cordinadora  Adriana Patricia Ballen en 

la coordinación de TalentoHumano  la  cual  socializo, el  cronograma de trabajo metoologia fechas  de  

entrega  de  informe  diario con el mismo formato, no se sabe cuando se realice el regreso a las 

presencialidad  ya que se esta  a la espera de la secreteria de salud  y la  alcaldia. 
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08 DE FEBRERO DE 2021: 

Alistamiento de  la formación envió de  correo a los líderes de las  fichas  asignadas  por la coordinación para   

arrancar la  formación y realizara la charla  de sensibilización para este primer trimestre de 2021. 
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Se realizó  la  clase  en Zoom: 

En donde se realizó  la  socialización  de  la  actividades  a  desarrolla  para el trimestre I  de 202I se realiza  al 

sensibilización   del  aprendiz. 

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO CON LOS DEMAS CULTURA  FISCA. 

Charla  informativa sensibilización   cultura  física. 

Se realizó el alistamiento y la ubicación del líder del  grupo 69532 para informarles que se trabajara   en la  

plataforma Zoom 

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO CON LOS DEMAS CULTURA  FISCA. 

Charla  informativa inducción a la competencia  cultura  física. 
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Correo  enviado a el lider d e la ficha  informando que el dia de  hoy  fue oficializado el horario por parte de la 

coordinacion y que apartir de  este  momento arranca la formacio  para este grupo. 

09 DE FEBRERO DE 2021: 

Se realizó  el    Alistamiento de  la formación socialización del reglamento general de cultura física asignada 

por la coordinación para   arrancar la  formación y realizara la lectura  del reglamento para este primer 

trimestre de 2021. 

Se realizó  la  clase  en Zoom: 
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En donde se realizó  la  socialización  de  la  actividades  a  desarrollar  para el trimestre I  de 202I se realiza  al 

sensibilización   del  aprendiz. 

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO CON LOS DEMAS CULTURA  FISCA. 

Charla  informativa sensibilización   cultura  física. 

https://us04web.zoom.us/j/73909464723?pwd=Q2NvTUp4WmRuRS9VdzNCWEtRVWYvQT09  

https://us04web.zoom.us/j/75142006188?pwd=dndISlJKNFBCQ3M4a0VmZXBkMjdqdz09 

https://us04web.zoom.us/j/79957127124?pwd=dWpSRlRUWk45NGtIS3JtSkhac0szUT09 

Se realizó  la  sensibilización  de hoy en la  plataforma Zoom 

Se realizó  la  clase  en Zoom 

En donde se realizó  la  socialización de  varios temas del  cronograma 2021 con los aprendices 

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO CON LOS DEMAS CULTURA  FISCA. 

Charla  informativa inducción a la competencia  cultura  física. 

https://us04web.zoom.us/j/73909464723?pwd=Q2NvTUp4WmRuRS9VdzNCWEtRVWYvQT09
https://us04web.zoom.us/j/75142006188?pwd=dndISlJKNFBCQ3M4a0VmZXBkMjdqdz09
https://us04web.zoom.us/j/79957127124?pwd=dWpSRlRUWk45NGtIS3JtSkhac0szUT09
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10 DE FEBRERO DE 2021: 

Se realizó  el    Alistamiento de  la formación socialización del reglamento general de cultura física asignada 

por la coordinación para   arrancar la  formación y realizara la lectura  del reglamento para este primer 

trimestre de 2021. 

Se realizó  la  clase  en Zoom: 

En donde se realizó  la  socialización  de  la  actividades  a  desarrollar  para el trimestre I  de 202I se realiza  al 

sensibilización   del  aprendiz. 

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO CON LOS DEMAS CULTURA  FISCA. 

Charla  informativa sensibilización   cultura  física. 
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 https://us04web.zoom.us/j/77752275833?pwd=eUk0RjJjYzhFeWQ5WW1WL01zOEw3Zz09  

https://us04web.zoom.us/j/72981199043?pwd=azlTNzNUWlVaY1BteEcyMFRtN2hVQT09 

https://us04web.zoom.us/j/78299764645?pwd=aXZrM1FNTjVHeW93WVpZT0ZyWHRlUT09  

 

https://us04web.zoom.us/j/77752275833?pwd=eUk0RjJjYzhFeWQ5WW1WL01zOEw3Zz09
https://us04web.zoom.us/j/72981199043?pwd=azlTNzNUWlVaY1BteEcyMFRtN2hVQT09
https://us04web.zoom.us/j/78299764645?pwd=aXZrM1FNTjVHeW93WVpZT0ZyWHRlUT09
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11 DE FEBRERO DE 2021: 

Se realizó  la  Clase   de hoy en la  plataforma Zoom 

Se realizó  la  clase  en Zoom 

En donde se realizó  la  segunda  clase  funcional  según el  cronograma 2021 con los aprendices 

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO CON LOS DEMAS CULTURA  FISCA. 

Charla  informativa inducción a la competencia  cultura  física. 



 

 
     GC-F -005 V. 05 
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En donde se realizó  la  socialización  de  la  actividades  a  desarrollar  para el trimestre I  de 202I se realiza  al 

sensibilización   del  aprendiz. 

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO CON LOS DEMAS CULTURA  FISCA. 

Charla  informativa sensibilización   cultura  física. 

https://us04web.zoom.us/j/73864381786?pwd=YXh1ZnpzVkk2WTZlTm1tbHFXVit4UT09  

https://us04web.zoom.us/j/74706113364?pwd=SE4vd2FnTEpYaGJhWEJrU2FMblVtQT09  

https://us04web.zoom.us/j/75136409634?pwd=OVovbDByZUl2N0RKdVJKWGduUEt2Zz09 

12 DE FEBRERO DE 2021: 

https://us04web.zoom.us/j/73864381786?pwd=YXh1ZnpzVkk2WTZlTm1tbHFXVit4UT09
https://us04web.zoom.us/j/74706113364?pwd=SE4vd2FnTEpYaGJhWEJrU2FMblVtQT09
https://us04web.zoom.us/j/75136409634?pwd=OVovbDByZUl2N0RKdVJKWGduUEt2Zz09
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Se crea  la  actividad de PAUSASA ACTIVAS JERECICIOS  PARA  LA MOVILIDAD DEL TREN  SUPERIOR. 

En donde se realizó  la  socialización  de  la  actividad a través  del correo el cual fue enviado a los  

compañeros  instructores y funcionarios para  así prevenir  la  fatiga muscular que  puede producir la   

enfermedad laboral , en nuestro hogar o puesto de trabajo. 

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO CON LOS DEMAS CULTURA  FISCA. 

Charla  informativa  de 4 ejercicios  teórico prácticos para  mitigar el factor de riesgo de la  fatiga  musculara y 

del tren  superior 
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15 DE FEBRERO DE 2021: 

Se realizó  el    Alistamiento de  la formación socialización del reglamento general de cultura física asignada 

por la primer trimestre de 2021. 

Se realizó  la  clase  en Zoom: 

En donde se realizó  se  trabaja la resistencia aeróbica, lateralidad, resistencia   a través  de unas pruebas  

sencillas de acondicionamiento físico  para el trimestre I  de 202I se realiza  clase funcional. 

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO CON LOS DEMAS CULTURA  FISCA. 

Charla  informativa sensibilización   cultura  física. 
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 https://us04web.zoom.us/j/79287637122?pwd=TG5qYk16TjVqMUR3SnlRTGU5dnRUZz09  

https://us04web.zoom.us/j/73932941902?pwd=VUJnNThEVllRTjczbUtKc05Mdzg3QT09  

https://us04web.zoom.us/j/78738803454?pwd=NWJzcVQxVmkzMmRmbHJncWlSOC9HQT09 

 

https://us04web.zoom.us/j/79287637122?pwd=TG5qYk16TjVqMUR3SnlRTGU5dnRUZz09
https://us04web.zoom.us/j/73932941902?pwd=VUJnNThEVllRTjczbUtKc05Mdzg3QT09
https://us04web.zoom.us/j/78738803454?pwd=NWJzcVQxVmkzMmRmbHJncWlSOC9HQT09
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16 DE FEBRERO DE 2021: 

Se realizó  el    Alistamiento de  la formación socialización del reglamento general de cultura física asignada 

por la coordinación para   arrancar la  formación y realizara la lectura  del reglamento para este primer 

trimestre de 2021. 

Se realizó  la  clase  en Zoom: 

En donde se realizó  la  socialización  de  la  actividades  a  desarrollar  para el trimestre I  de 202I se realiza  al 

sensibilización   del  aprendiz. 

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO CON LOS DEMAS CULTURA  FISCA. 
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Charla  informativa sensibilización   cultura  física. 

Se realizó  la  Clase   de hoy en la  plataforma Zoom 

Se realizó  la  clase  en Zoom 

En donde se realizó  la  segunda  clase  funcional  según el  cronograma 2021 con los aprendices 

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO CON LOS DEMAS CULTURA  FISCA. 

Charla  informativa inducción a la competencia  cultura  física. 

 

https://us04web.zoom.us/j/78456477404?pwd=QnJCUEdXeHlscDdxYWpwT2V3ZDFCZz09  

https://us04web.zoom.us/j/73828879363?pwd=NzJhTnpvYnVhYXFTT1g5cndJZGp3Zz09  

https://us04web.zoom.us/j/78456477404?pwd=QnJCUEdXeHlscDdxYWpwT2V3ZDFCZz09 

https://us04web.zoom.us/j/78456477404?pwd=QnJCUEdXeHlscDdxYWpwT2V3ZDFCZz09
https://us04web.zoom.us/j/73828879363?pwd=NzJhTnpvYnVhYXFTT1g5cndJZGp3Zz09
https://us04web.zoom.us/j/78456477404?pwd=QnJCUEdXeHlscDdxYWpwT2V3ZDFCZz09
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SEMANA DEL  17  AL 19  DE FEBRERO DE 2021 

SE trabajara según cronograma establecido para este trimestre,  se realiza la evaluación y elaboración del 

acta sema 10 se aprobaran los juicios en Sofía Plus 
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SEMANA DEL  22  AL 26  DE FEBRERO DE 2021 

SE trabajara según cronograma establecido para este trimestre,  se realiza la evaluación y elaboración del 

acta sema 10 se aprobaran los juicios en Sofía Plus 
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ELABORACION DEL ACTA FINAL CARGUE DE NOTAS EN TERRITORIUM Y EN SOFIA PLUS 

 

Valoración – 

Retroalimentación 

Se realiza la Valoración y retro alimentación con cada una  de las fichas relacionadas en este informe en 

donde franja de formación se realiza las  aclaraciones respectivas  despejar las dudas, a las que haya lugar 

clarificando todas las inquietudes de todos los aprendices que ven la competencia CULTURA Física. 

 

CORREO,WHATSAPP 

Y DRIVE 

Material de 

Apoyo 
Se relacionan los informes de gestión diaria enviados  a la coordinación académica. CORREO Y DRIVE 
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Se adjunta  en el archivo que se relacionan a continuación en el presente informe. 

 

Plan de Trabajo 

Se adjunta archivo 

 

 

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

solucionarlas: 

Reporte de participación – asistencia de aprendices:  TRIMESTRE I 

69332 – 2183401 – 69532 – 2065118 – 80431 – 2143250 

Situaciones presentadas y Acciones que se realizaron para 

solucionarlas: ninguna 

 



Regional:

Responsable:

FICHAS IV 

TRIMESTRE:218341

7/  2065117/2193020

% SEMANA  FECHAS

0 1   02 Febrer al 05 de Febre

25% 4 del 22 Feb  Al 26 Feb

25% 5 del 01 Marz al 06 Marz

25% 8 del 22  Marz al 26 Marz

25% 9  del 29 Marz al 02  Abril

Taller 10. Ejecución actividades recreativas segun su área de 

Taller 8. Elaborar plan de activiadad fisica segun su condicion fisica

TALLER 9. Realiza II toma de test fisicos y análiza los datos 

Taller 5. Desarollar actividades psicomotrices de coordinación 

general y especifica. Taller hemisferios

PRIMER SEMANA  I TRIMESTRE2021

2

6

3

7

del 08 Marz al 12 Marz50%

Taller 6.  Ejecutar actividades del pensamiento para el mejoramiento 

en su vida ocupacional.

Taller 7. Elaborar plan de pausas activas de acuerdo a su 

50%

RAP ACTIVIDAD 

156326 Generar hábitos saludables en su 

estilo de vida para garantizar la prevención 

de riesgos ocupacionales de acuerdo con el 

diagnóstico de su condición física individual 

y la naturaleza y complejidad de su 

desempeño laboral

Inducción al programa de formación Cultura Fisica

Taller 1. Identifica cuales son los habitos de vida saludable test de 

preparticipacion

Taller 3. Realizar actividades fisicas para el mejoramiento de su 

condición fisica. 
Taller 4. Fundamentos basicos de la nutrición de acuerdo a su vida 

laboral.

 del 05  Abril al 09  Abril

del 15  Marz al 19 Marz

156331 Aplicar técnicas de cultura física  

para el mejoramiento de su expresión 

corporal, el desempeño laboral según la 

naturaleza y complejidad del área 

PLAN DE TRABAJO 

DISTRITO CAPITAL Coordinación Académica: GESTION DEL TALENTO HUMANO

ANDRES CARDENAS  GARZON

Competencia:

25% del 08 Feb al 12 Febr

Taller 2. Identifica los test de capacidadesfisicas para mejorar sus 

habitos de vida saludable 25% del 15 Feb  Al 19 Feb

156338 Desarrollar permanentemente las 

habilidades psicomotrices y de pensamiento 

en la ejecución de procesos de aprendizaje 

ocupacional



PRIMER SEMANA  I TRIMESTRE2021


