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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá D.C., 19 de septiembre de 2022  
 
Doctora 
MAGALY LEÓN LLANOS 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNT.3362672 
Coordinadora de los Programas de Integración con la Media, Desplazados 
Normalización y Certificación de Competencias Laborales 
CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA 
Bogotá 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

mes de septiembre del año 2022 

Referencia: No CO1PCCNT.3362672 del año 2022 
 
Doris Ortiz Montaño, identificada con la cédula de ciudadanía No. 51.772.196 de Bogotá, en mi calidad de 
Contratista del SENA, en la Coordinación de los Programas de Integración con la Media, Desplazados, 
Normalización y Certificación de Competencias Laborales, en cumplimiento del Contrato de Prestación de 
Servicios de la referencia, a continuación presento el Informe de actividades realizadas en el mes de 
septiembre objeto de cobro. 
 
Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTA Y NUEVE 
MILLONES SEISCIENTOS TREINTA Y UN MIL SETENCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS ($39.631.767) 
COP, incluido IVA (de conformidad con el régimen a que pertenezca el contratista). Esta suma será pagada 
por el SENA al contratista de la siguiente manera: a.) DIEZ (10) pagos iguales correspondientes a los meses 
de FEBRERO a NOVIEMBRE de 2022, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS CINCUENTA MIL 
DIEZ PESOS ($3.950.010) COP, cada uno. b.) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 
2022, por valor de CIENTO TREINTA Y UN MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS ($131.667) COP. 
 

Plazo: será hasta el 1 de diciembre de 2022. 
 

OBJETO:  
Prestar servicios personales de carácter temporal para orientar la Formación Profesional integral 
programada por el Centro de Gestión Administrativa en su sede principal, subsede y organizaciones, 
para la ejecución de acciones de formación del programa de Articulación con la Media en la red de 
conocimiento Gestión Administrativa y Financiera, en la áreas temáticas de Gestión Administrativa y 
Talento Humano. 

 
Obligaciones Especificas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Atender la formación de aprendices 
en el área específica del respectivo 
programa de formación, en las fases 
o Competencias establecidas y 
programadas y de acuerdo con las 
disposiciones normativas expedidas 

Revisión de guías, 
talleres y organización 
de actividades para el 
desarrollo del proceso 
de inducción y 
reinducción 

Actas de inducción y 
reinducción  
en los colegios asignados con  
evidencia en Drive:  

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)
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por la autoridad local o nacional 
enmateria sanitaria, la formación 
será orientada a través de medios 
tecnológicos mediante la modalidad 
de trabajo en casa. 

https://drive.google.com/drive/f
olders/1LNKPVkgoLVGmVJW
uJKbE6gw-4dJXje5B 

2 Orientar y apoyar a los aprendices 
en el desarrollo de proyectos 
formativos y/o productivos en las 
respectivas etapas de formación. 

Coadyuvar en la 
formación de acuerdo 
con las necesidades del 
entorno para el análisis 
y estructura de 
información en las 
unidades 
administrativas 

Reporte de Notas de 
Estrategias Pedagógicas 
sobre conocimientos 
en Drive:  

https://drive.google.com

/drive/folders/1WEe2SbX

cvBXtyaBwySm8RG8AdEl

8k-zX 

3 Garantizar la actualización de los 
contenidos y tecnologías, de las 
fases o Competencias en las cuales 
se desarrolla la formación de los 
aprendices. 

Promover actividades y 
estrategias con 
aplicación autónoma 
desde la apropiación de 
conocimientos de 
acuerdo con los 
requisitos de la 
formación  

Acta Seguimiento Etapa 
Productiva en Drive:  

https://drive.google.com

/drive/folders/1jz3fUy9LPS

f6O6aDXuktXj1_Vv4qESsG 

4 Así mismo, de acuerdo con el área 
de desempeño para la cual fue 
seleccionado, deberá orientar la 
formación, para desarrollar en los 
aprendices las competencias del 
programa. 

Identificación de 
indicadores que 
premitan hacer 
seguimiento y evaluar 
los procesos de 
aprendizaje 

Tabla de indicadores para 
evaluar proceso integral en 
Drive:  

https://docs.google.com

/spreadsheets/d/1H4l5XF

hpUv_3IHl3zQzFk__oAhTZS

2ct/edit#gid=650243072 

5 Aplicar durante el período de 
duración del contrato, al proceso de 
certificación de competencias según 
normas de competencias que aplica 
a la función Instructor, que el SENA 
adelanta para certificar habilidades 
pedagógicas 

Nivel Intermedio 
competencia Laboral 
Orientar Formación 
Presencial de Acuerdo 
con procedimientos 
técnicos y normativa 
(vigencia 12 de julio de 
2024) 

Registo SENA  

940400240201056 

CC51772196C 

6 Cumplimiento oportuno con las 
entregas de los distintos formatos y 
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. 

Entrega de productos de 
acuerdo con lista de 
chequeo a la 
Coordinación 

Reporte notas Estrategias 
Pedagógicas revisión 
Portafolio en Drive:  

https://drive.google.com

/drive/folders/1WEe2SbX

cvBXtyaBwySm8RG8AdEl

8k-zX 

7 Cumplimiento del manual, 
estándares y lineamientos vigentes 
para la orientación de procesos de 
formación a través de ambientes 
virtuales de aprendizaje. 

Sesiones presenciales 
en las jornadas de  

Listados de asistencia adjuntos  
en las actas respectivas en 
Drive: 
https://drive.google.com/drive/ 
folders/1BWiBJR2H9wqXg49J 
D4fmENLwRMVXkf8Y 

8 Participar en las actividades de 
seguridad y salud en el trabajo 

Miembro de la Brigada 
de emergencias 

Calendario de capacitaciones  

https://drive.google.com/drive/
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programadas por el Centro y acoger 
las recomendaciones establecidas 
en el protocolo de bioseguridad 
aprobado por la Institución. 

programadas desde la 
Dirección  
General:  
https://drive. 
google.com/drive/folders/ 
1BWiBJR2H9wqXg49JD4fm 
ENLwRMVXkf8Y 

9 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. 

Reporte de notas de 
acuerdo con el 
cumplimiento de 
sesiones formativas 

Informe de progreso en 
aprendices: 

https://drive.google.com/driv
e/folders/1WEe2SbXcvBXtyaB
wySm8RG8AdEl8k-zX 

10 Participar en las diferentes 
actividades programadas por el 
Centro de Formación, encaminadas 
al fortalecimiento del proceso de la 
Formación Profesional integral. 

Diseño de preguntas 
para aplicación en 
pruebas de 
conocimiento 

Aporte Banco de Preguntas  
pruebas virtuales en la  
Competencia Tramitar 
Documentos: 
 https://drive.google.com/ 
drive/folders/1BWiBJR2H9w 
qXg49JD4fmENLwRMVXkf8Y 

11 Brindar respuesta oportuna a los 
diferentes requerimientos de la 
comunidad educativa a través de los 
canales de comunicación dispuestos 
por la entidad. 

Evidencias de la 
formación dispuestos en 
drive corporativo 

https://drive.google.com/drive/ 
folders/1afAJYVBYgia1a6r2p 
pSHay0Eo30fcY3v 
https://drive.google.com/drive/ 
folders/1a_r_KzAsg6uPOKU8 
O3ak1047LNdV611r 
https://drive.google.com/drive/ 
folders/15oMfmHzv4coejWuNz
-RO5WJGRpc4qrkM 

12 Proyectar una imagen personal 
digna y acorde con su rol de 
Instructor conforme a los programas 
de formación que imparte el Centro. 

Presentación personal 
de acuerdo con 
protocolos  
organizacionales 

Uso de bata en ambientes de 

formación como identificador 

institucional. 

 
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 

https://drive.google.com/
https://drive.google.com/drive/
https://drive.google.com/drive/
https://drive.google.com/drive/
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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. 61517881 de la planilla, miplanilla correspondiente al mes de agosto de 2022. (Decreto Ley 

2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Declaración bajo la gravedad de juramento. 
 
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro 
SI____NO_X__ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se 
encuentra(n) en ejecución; la anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el numeral 5º 
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y 
hacer la gestión del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia 
frente a la ejecución de los contratos de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la 
gestión.  
 
Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberá quedar documentado 

y publicado en el SECOP II en los documentos relacionados en el archivo Gestión Contractual GC_ del periodo objeto de 
cobro.  

 
 
Anexos: 11 (Evidencias Acta aplicación Pruebas de Conocimiento Colegio López Osorio, 
Pantallazo de correo para certificación de competencias) 
 
 
Cordialmente,  
 
 
 
 
Doris Ortiz Montaño 
Contratista 
C.C. No. 51.772.196 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
Magaly León Llanos 
Supervisora Contrato No. CO1.PCCNT.3362672 
Coordinadora de los Programas de Integración con la Media, Desplazados 
Normalización y Certificación de Competencias Laborales 
 
 
 



PAGADA
61517881

Compensar operador de información certifica que procesó el pago realizado por:

Señor(a): DORIS  ORTIZ MONTAÑO

No. Identificación: CC51772196

Dirección: TRV 63 68 B 12 S

Telefono: 2544750

Correo: DORTIZ69@MISENA.EDU.CO

Ciudad: BOGOTÁ, D.C.

Número de Planilla: 61517881

CITE EL NÚMERO DE PLANILLA PARA CUALQUIER CONSULTA DE PAGO

Nombre Aportante DORIS  ORTIZ MONTAÑO

Tipo y número de identificación CC51772196

Número de planilla 61517881

Fecha pago 2022-09-02

Número de autorización pago 1231380

Banco 1083

Número de Empleados 1

Periodo de Cotización Salud agosto de 2022

Periodo de Cotización Pensión agosto de 2022

Número de Administradoras 2

Total Pagado 205900

Total Intereses de Mora 0

CÓDIGO ADMINISTRADORA NOMBRE TOTAL PAGADO NÚMERO DE 
AFILIADOS

14-23 POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 8300 1

EPS008 Compensar EPS 197600 1

TIPO DOC.: CC

NO. DOCUMENTO: 51772196

APELLIDOS Y NOMBRES: DORIS  ORTIZ MONTAÑO

Cód. EPS Cód. AFP IBC SALUD IBC 
PENSIÓN

IBC 
RIESGOS IBC CAJAS COTIZACIÓN 

SALUD VALOR UPC COTIZACIÓN 
PENSIÓN

FONDO 
SOLIDARIDAD Y 
SUBSISTENCIA

COTIZACIÓN 
RIESGOS

APORTE 
CAJAS

EPS008 1580004 0 1580004 0 197600 0 0 0 8300 0

Este documento está clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Información

Pag. 1 de 1



 
 
 

 
REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No. 11  DEL DÍA 19 DEL MES DE SEPTIEMBRE DE 2022   

OBJETIVO (S) Seguimiento Etapa Productiva revisión proyectos ficha 2286600 Undécimo Grado Técnico en Asistencia Administrativa Instituto San 
Francisco  vigencia 2021-2022 . 

No. NOMBRES  APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO 

¿CUAL? 

DEPENDENCIA
/ 

EMPRESA 

CORREO ELECTRÓNICO TELÉFONO/EXT.SENA AUTO
RIZA 

GRAB
ACIÓN 

FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL DEL 
16 Y 18 DE 
FEBRERO 

1.  

DORIS  

 
ORTIZ MONTAÑO 51772196  X  

SENA 
CGA/ARTICULA
CIÓN 

dortiz69@misena.edu.co 3214581014 SI  

2. 

 

 

     

  

 

 

3 

 

 

     

  

 

 

4          
 

 

5            

6            

7            

8            

9            

10            

11            

12            

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la 

seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento correspondiente en 

cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 

GD-F-007 V04 



 

 
 

ACTA No. 11 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN 
SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA – REVISIÓN DE PROYECTOS GRADO UNDÉCIMO COLEGIO 

INSTITUTO SAN FRANCISCO FICHA 2286600 DEL PROGRAMA TÉCNICO EN ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA VIGENCIA 2021-2022  

 

CIUDAD Y FECHA: Bogotá D.C., 19 de septiembre de 2022 HORA INICIO: 8:00 a.m.   HORA FIN: 12:00 
m. 

LUGAR Y/O ENLACE: LUGAR Y/O ENLACE: COLEGIO 
AULA VIRTUAL INSTITUTO SAN FRANCISCO      

DIRECCIÓN GENERAL / 

REGIONAL / CENTRO DE 

GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. Verificación Lista de chequeo No. 2 
2. Revisión Proyectos Productivos 
3. Observaciones por equipos de trabajo 

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 
Revisar el desarrollo de los proyectos productivos de acuerdo con los lineamientos de la Lista de 

Chequeo no. 2 para la vigencia 2021-2022 de la ficha 2286600.  

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Con la colaboración de la Coordinadora Se revisan cinco de ocho equipos de trabajo, indicando desde el 
inicio de cada entrevista, los ítems de la lista de chequeo a revisar, relacionada con Objetivo del proyecto, 
Presentación de la Idea de Negocio y datos generales de la empresa teniendo en cuenta la plantilla de 
información en documento Word, donde a todos los integrantes se les enfatizó en la importancia de seguir 
las instrucciones, con el fin de identificar de manera precisa la información de la Lista de chequeo. 
Además, se entregó la plantilla para sustentación y se estableció como fecha el próximo 27 de octubre 
en horario de 08:00 a 12:00 horas, representada en una Feria Empresarial, solicitando como requisito 
equipo de cómputo en cada uno de los stands. El proceso será adelantado permitiendo evaluar aspectos 
como Comunicación Asertiva en la entrega de información al usuario, disposición para solucionar dudas 
de los clientes y la pertinencia de la información mediante preguntas aleatorias que se harán a cada uno 
de los integrantes de los equipos de trabajo. 
 
En la revisión final de la lista de chequeo 2, se encontraron observaciones que se plasman en el cuadro 
que se presenta a continuación y que evidencian en algunos equipos, falta de compromiso y participación 
en la revisión de observaciones realizadas en seguimientos anteriores. Se exige mayor responsabilidad 
por parte de los integrantes, con el fin de lograr el objetivo propuesto de la formación. En términos 
generales se ha venido desarrollando el programa de manera adecuada, pero se recibe por parte del 
profesor Jorge Armando Jiménez, a cargo de las competencias Reconocer y Registrar, que solo se 
abodarán los temas de la lista de chequeo hasta el numeral de Nómina, debido a la falta de tiempo por 
solo dos horas a la semana. 
 



 

 
 
 
 
 
 



 

                                           CONCLUSIONES 

Los documentos no cumplen con las condiciones requeridas en los lineamientos, debe 
adecuarse la información a la plantilla entregada. 
 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

   
   

   
Actualizar documento Lineamientos de 
acuerdo con observaciones.   

Aprendices  2 de octubre de 2022 

 
  

   

 
 
 
 

 
 

 



REPORTE DE NOTAS ESTRATEGIAS PEDAGOGICAS CONOCIMIENTOS Y PORTAFOLIO 

REALIZADAS EN SEPTIEMBRE DE 2022 

 

 

 



 

 



 

 



 

 



 



 

 

 


