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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá D.C. 17 de octubre  de 2022 

 
Señor (a) 
MAGALY LEON LLANOS 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3363015 

Coordinadora Académica de los Programas Integración con la Media, Desplazados, Normalización, Evaluación y 

Certificación de Competencias Laborales 

Centro de Gestión Administrativa 

Bogotá D.C. 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes octubre del año 2022 

Referencia: No CO1.PCCNTR.3363015 del año 2022 
 

SANDRA SANTOS SANDOVAL CHACON, identificada con la cédula de ciudadanía No. 51.963.784 de Bogotá, 
en mi  calidad de Contratista del SENA, en la Coordinación de los programas integración con la media, 
desplazados, normalización, evaluación 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 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 SETECIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS ($39.631.767)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.) DIES (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 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 TREINTA Y UN MIL 
SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS ($131.667) COP. 

 
 
Plazo: Será hasta el 01 de diciembre de 2022 
 

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

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 las áreas temáticas de gestión administrativa y 
talento humano. 
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Obligaciones Específicas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 
siguiente cuadro)  
 

N
o 

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Atender la 
formación 
presencial 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 por la 
autoridad local o 
nacional en 
materia sanitaria, 
la formación será 
orientada a través 
de medios 
tecnológicos 
mediante la 
modalidad de 
trabajo en casa. 

1. Realizar las sensibilizaciones 
de los grados noveno, 
matricula 2023. 

2. Revisar y calificar los 
portafolios de los 
aprendices 

3. Calificar la prueba de 
producto, grado undécimo, 
de los colegios el NOGAL y 
VILLA RICA. 

4. Diligenciar el formato de los 
tiempos de formación  

5. Orientar formación
fichas  grado décimo; 
⮚ Ficha No: 2486129 
Colegio Manuela 
Beltrán Competencia: 
Registrar 
Información. 
⮚ Ficha No: 2484129 
Colegio  
Antonio Nariño 
Competencia: 
Registrar 
Información. 

 
6. Orientar formación

fichas  grado undécimo; 
⮚ Ficha 2278407 
Colegio Gonzalo 
Arango Competencia: 
Registrar 
Información. 
⮚ Ficha 2278420 
Colegio Manuela 
Beltran Competencia: 
Registrar 
Información. 

7. Hacer seguimiento 
etapa productiva,  
colegios: 

Programación asignada por parte      de 
la coordinación de Articulación. En este 
link se encuentra una carpeta marcada 
con mi nombre; con subcarpetas 
tematizadas con las evidencias 
correspondientes. 
ACCESO A LA CAPRTA DEL MES 
DE OCTUBRE : 

https://n9.cl/rt5gg 

Portafolio: 

https://acortar.link/Gjbz5m 

 HORARIO 
 https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/g/personal/bcast
anedac_sena_edu_co/EslChaxXB1JC
kMFFudO5vKYBhPEf8bQ3wCIV45aH
GYUTBw?e=4IJbpK 

 

 

 

RUTA DE APRENDIZAJE 

https://acortar.link/zPYNbH 

 

 

ACOMPAÑAMIENTO PEDAGOGICO 

https://n9.cl/3kv0z 
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● República de 
Guatemala. 

● Ciudadela 
educativa de 
Bosa 

● Agustín Nieto 
Caballero 

● Manuel 
Zapata 
Olivella 

 
4. Realizar la asesoría 

pedagógica a los siguientes 

colegios: 

● Ciudadela educativa de 

Bosa. 

● Hernando Duran 

Dussan. 

● Gimnasio Nueva 

América  

● Avenida de las 

Américas. 

● Agustín Nieto Caballero 

● Brisas del Diamante 

● Cedid Ciudad Bolívar. 

5. Elaborar la guía de aprendizaje 

No.1 de Reconocimiento de 

recursos 

6. Elaborar cuestionario 

competencia grado decimo 

Reconocimiento de recursos 

7. Calificar el desempeño de los 

aprendices, segundo semestre , 

fichas que oriento. 

 

 

 

 

 

Se evidencia en la carpeta de 

seguimiento a etapa práctica, link: 

 

3.SEGUIMIENTO A ETAPA PRACTICA 

https://acortar.link/V5OtNI 
 
 
 
 
 

Se evidencia en la carpeta de 

acompañamiento pedagógico,, link: 

 
ACOMPAÑAMIENTO PEDAGÓGICO 
https://acortar.link/GL2dBB 

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

1. Desde la competencia 

que apoyó; orientar el 

proyecto productivo. 

2. Apoyar a los aprendices 
de las fichas que 
oriento;       en la 

Ver evidencias de la formación y las 
actividades diarias  ya descritas en el 
punto uno. 
 
Reporte de notas: 
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respectivas etapas 
de formación. 

corrección de los 
proyectos productivos, 
de acuerdo 
con las 
instrucciones 
y observaciones hechas 
por las instructoras de 
proyecto. 

3. Hacer el seguimiento 
correspondiente a los 
proyectos productivos 

4. Realizar las revisiones 

a los proyectos 

productivos 

presentados por los 

aprendices. 

https://drive.google.com/drive/folders/1
C4O52qp78SY98VglPQL8ZXuNFHJX
BGlq?usp=sharing  
 
Reporte de inasistencia: 
4.REGISTRO DE INASISTENCIA 
 
https://n9.cl/p4nrc 

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

 
1. Elaborar las guías de 

aprendizaje. 
2. Organizar el material de 

apoyo para la formación 
de la competencia de 
Registrar información. 

3. Entregar información   

acorde a las 

necesidades de la 

competencia que 

oriento. 

Programación asignada por parte de la 
coordinación de Articulación. Los cuadros 
con la información de las temáticas 
orientas y el tiempo dedicado para ello; se 
encuentra en la carpeta del drive marcada 
con mi  nombre. 
PROGRAMACION: 

HORARIO 

 
Horario de formación: https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/g/personal/bcast
anedac_sena_edu_co/EslChaxXB1JC
kMFFudO5vKYBhPEf8bQ3wCIV45aH
GYUTBw?e=4IJbpK 
 

 

INFORMES DIARIOS: 

 
INFORMES DIARIOS-OCTUBRE 
https://n9.cl/olnvy 

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 

1. Actualizar 
los  contenidos 
correspondientes a la 
competencia
que  orientó. 

2. Organizar el material 

de apoyo para las 

competencias que  

orientó. 

En el drive en la carpeta: portafolio virtual 
de instructor, marcada con mi nombre se 
encuentra las evidencia del trabajo 
diario:. 
PORTAFOLIO: 
INFORMES DIARIOS-OCTUBRE 
https://n9.cl/olnvy 
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competencias del 
programa. 

5 Aplicar durante el 
periodo de 
duración del 
contrato, al 
proceso de 
certificación de 
competencias 
según normas de 
competencias 
que aplica a la 
función Instructor, 
así como a los 
procesos, que el 
SENA adelante 
para certificar 
habilidades 
pedagógicas. 

1. La certificación de 
la norma se 
encuentra vigente. 

 

Así mismo los cursos de 

bienvenida y procesos 

pedagógicos que nuestro 

centro de formación certifica. 

En el SECOP II se encuentran los 

documentos que certifican mi 

idoneidad, y me califican para orientar 

la formación, en el programa técnico 

en asistencia administrativa. 

Carpeta documentos contratación: 

https://drive.google.com/drive/folders/1
N5KYjKwptGZR6FlLQW1kckq6uPrrmrOI?u
sp=sharing  

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. 

1. Mantener el drive de 
evidencias 
actualizado. 

⮚ Portafolio del instructor 

⮚ Link de la formación, en 
el caso del colegio 
Antonio Nariño, quien se 
encuentra en 
remodelación física, por 
lo tanto la formación se 
desarrolla de forma 
virtual. 

2. Elaboración de las 

actas correspondiente 

a la revisión de los 

proyectos productivos, 

3. Realizar el 

acompañamiento 

pedagógico a los 

colegios asignados            

        

Cuadros de Excel con los 
diferentes requerimientos. La 
planilla de pago. 
Los diferentes informes 
solicitados 

Todos estos documentos se 

encuentran en el drive. 

PORTAFOLIO: 

https://acortar.link/Gjbz5m 

7  
Cumplimiento del 
manual, 
estándares y 
lineamientos 
vigentes para la 
orientación de 

 

No aplica 

 

No aplica 
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procesos de 
formación a 
través de 
ambientes 
virtuales de 
aprendizaje. 

8 Participar en las 
actividades de 
seguridad y salud 
en el trabajo 
programadas por 
el Centro y 
acoger las 
recomendaciones 
establecidas en el 
protocolo de 
bioseguridad 
aprobado por la 
Institución. 

No aplica. No aplica. 

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. 

En el proceso de formación, 
identificar e informar la 
situación de bajo rendimiento 
de aquellos aprendices que así 
lo ameriten, aplicando las 
estrategias pedagógicas 
correspondientes.  

Los formatos debidamente 
diligenciados donde se evidencie la 
aplicación de la estrategia pedagógica 
como lo indica el reglamento del 
aprendiz  
 

PORTAFOLIO: 

https://acortar.link/Gjbz5m 

10 Participar en las 

diferentes 

actividades 

programadas por 

el Centro de 

Formación, 

encaminadas al 

fortalecimiento 

del proceso de la 

Formación 

Asistir a las diferentes 
reuniones programadas por   la 
coordinadora del programa de 
articulación con la media y con 
la gestora del proceso de 
formación, en el centro de 
Gestión Administrativa.  
 
Capacitación en normas de 
competencia laboral, en el 
centro de Gestión 
Administrativa. 
 

Los documentos generados producto 
de cada proceso como las actas, 
informes y certificados 
correspondientes.  
 
Actas: 
https://drive.google.com/drive/folders/1
ecW-
pd6teFYByJSDH6c0viJTxzUQMGSM?
usp=sharing  
Informes: 
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Profesional 

Integral. 

Capacitación de diseño 
curricular en el centro de 
Gestión Administrativa. 
 
Capacitación de actualización 
de la plataforma Territorium en 
el centro de Gestión 
Administrativa.  
 
Reunión para el ajuste de listas 
de chequeo de los proyectos 
productivos de los aprendices 
de Articulación con la media.  
 

https://drive.google.com/drive/folders

/1dugQ_0vVSKXDBzGn3hWliDzPcS3Rx

Z0p?usp=sharing  

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

Identificada y conocida 
cualquier situación que afecte 
el proceso formativo, 
comunicarla a la coordinación, 
y generar las alertas necearías 
en procura del desarrollo del 
proceso, a través de los 
canales institucionales 
establecidos por la entidad, 
como lo es el correo SENA.  

Correos electrónicos, actas e 
informes. 

PORTAFOLIO: 

https://acortar.link/Gjbz5m 

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

Portar el carnet y presentarse a 
la formación con traje formal y 
la bata blanca que distingue al 
instructor SENA.  

Bata blanca y carnet SENA.  

 
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.        
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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. 62317926 de la planilla, operador MIPLANILLA del mes de septiembre 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.  

 
Evidencias en (69) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
SANDRA SANTOS SANDOVAL CHACON 

Contratista 
C.C. No. 51.963.784 de Bogotá 

 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
MAGALY LEON LLANOS 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3363015 de 2022 

Coordinadora Académica de los Programas Integración con la Media, Desplazados, 
Normalización,              
Evaluación y Certificación de Competencias Laborales 



03 DE OCTUBRE DE 2022  - LUNES 

 SUSTENTACION PROYECTOS PRODUCTIVOS COLEGIO REPUBLICA 

DE GUATEMALA 

 

 



 

 

 



 

 



 

 



 

 

 



 
 

 

 ELABORACION DEL INFORME NOTAS DEFINITIVAS PROYECTO 

PROUCTIVO 

 

 

 ELABORACION ACTA NO. 15 SUSTENTACION PROYECTOS 

PRODUCTIVOS COLEGIO REPUBLICA DE GUATEMALA 

 



 

 



 



 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



03 DE OCTUBRE DE 2022  - LUNES 

 FORMACION COLEGIO GONZALO ARANGO, FICHA 2278407, GRADO 

UNDECIMO. 

 

 

 



 

 

 

 

 SENSILIZACION GRADO NOVENO, MATRICULA 2023, COLEGIO 

GONZALO ARANGO  

 



 

 
 

 

 

 

 

 



 

 ELABORACION ACTA NO. 43 SENSILIZACION GRADO NOVENO, 

MATRICULA 2023, COLEGIO GONZALO ARANGO  

 

 



 

 



 

 



 

 



05 DE OCTUBRE DE 2022  - MIERCOLES 

 REVISION PROYECTOS PRODUCTIVOS, GRADO DECIMO, COLEGIO 

MANUEL ZAPATA OLIVELLA – ACTA NO.38 

 

 



 

 



 

 

 

PROYECTO BELLEZA EN TU PIEL S.A.S 

 

 



PROYECTO HIDROPROX S.A.S  

 

PROYECTO PEQUEÑOS ANTOJITOS S.A.S. 

 



 

 

PROYECTO PICCOLO CAPRICCIO S.A.S 

 



 

 

PROYECTO NATURA ESENZZIA 

 



 

PROYECTO COUNT ON ME S.A.S 

 



 

 

 FORMACION COLEGIO MANUELA BELTRAN, FICHA 2486129, GRADO 

DECIMO. 

 
 



 

 



06 DE OCTUBRE DE 2022  - JUEVES 

 ASESORIA PEDAGOGICA COLEGIO GIMNASIO NUEVA AMERICA 

 

 



 

 

 FORMACION COLEGIO MANUELA BELTRAN FICHA 2278420, GRADO 

UNDECIMO. 

 



 

 

 



07 DE OCTUBRE DE 2022  - VIERNES 

 FORMACION COLEGIO ANTONIO NARIÑO, FICHA 2484129, GRADO 

DECIMO 

 

 

 

 



 
 

 VISITA TECNICA, REVISION AMBIENTES DE FORMACION, COLEGIO 

ANTONIO NARIÑO 

 



 

 ELABORACION ACTA NO. 41 VISITA TECNICA, REVISION AMBIENTES 

DE FORMACION, COLEGIO ANTONIO NARIÑO. 

 



 

 

 



 

 



 

 



 

 SUBIR LOS DOCUMENTOS DE LA VISITA TECNICA A LA CARPETA DEL 

COLEGIO 

 
 VERIFICAR LOS DOCUMENTOS DE CERTIFICACION, GRADO 

UNDECIMO, COLEGIO BRISAS DEL DIAMANTE. 

 



 

 



 



10 DE OCTUBRE DE 2022  - LUNES 

 Reunión instructores con nuestra Gestora Sandra Patricia Portilla  

 

 



 Revisión pruebas de desempeño, competencia de producción 

documental, grado undécimo ficha 2290046, colegio EL NOGAL. 

   

 

 

 



 

 

 Revisión parcial pruebas de desempeño, competencia de producción 

documental, grado undécimo ficha 2278353, colegio VILLA RICA. 

 



 

NOTA DE ESTA FICHA ALACANCE A REVISAR HASTA AQUÍ 

 



11 DE OCTUBRE DE 2022  - MARTES 

 Revisión final pruebas de desempeño, competencia de producción 

documental, grado undécimo ficha 2278353, colegio VILLA RICA. 

 

 



 Reunión instructores con nuestra Gestora Sandra Patricia Portilla; 

para indicar orden de trabajo del día-   

 

 

 Reunión capacitación, elaboración de cuestionarios de acuerdo a las 

normas APA 

 



 

 

 Calificación de desempeño de la formación aprendices grado décimo y 

undécimo segundo semestre. 

COLEGIO MANUELA BELTRAN FICHA 2278420, GRADO UNDECIMO 

 



 

 

 

 



12 DE OCTUBRE DE 2022  - MIERCOLES 

 Calificación de desempeño de la formación aprendices grado décimo y 

undécimo segundo semestre. 

COLEGIO GONZALO ARANGO FICHA 2278407, GRADO UNDECIMO 

 

 



 Reunión instructores con nuestra Gestora Sandra Patricia Portilla; 

para retroalimentar las actividades que se están desarrollando   

 

 

 

 

 

 Calificación de desempeño de la formación aprendices grado décimo y 

undécimo segundo semestre. 

COLEGIO ANTONIO NARIÑO  FICHA 2484129, GRADO DECIMO 



 

 

 

 

 

 



 Calificación de desempeño de la formación aprendices grado décimo y 

undécimo segundo semestre. 

MANUELA  BELTRAN   FICHA 2486129, GRADO DECIMO 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



13 DE OCTUBRE DE 2022  - JUEVES 

 Descargue y revisión formato F-135 de la plataforma compromiso para 
la elaboración de la guía de aprendizaje.  
 

 Elaboración Banco de preguntas y guía de aprendizaje competencia 
de Reconocimiento de recursos contables y financieros. 

 

 

 



 
CUESTIONARIO 
  

 
 



 



 
 
 
GUIA DE APRENDIZAJE 
 



 



 
 



 
 
 

 Reunión grupo instructores, con nuestra Gestora Sandra Portilla, con 

el fin de aclarar actividades a desarrollar con relación a la construcción 

del cuestionario de preguntas para las pruebas SENA, y  la elaboración 

de la guía de aprendizaje. 

 



 
 

NOTA: El objetivo y de acuerdo a la capacitación recibida el día martes es 

elaborar el banco de preguntas haciendo uso de los recursos entregados 

para tal fin, como es la redacción de cada pregunta, formulándolas desde la 

contextualización y apoyando allí la pregunta. Seguido el material de apoyo 

que es el recurso para sustentar cada tema a evaluar se debe citar, para 

evidenciar el proceso de construcción del formulario.  

 

En cuanto a la guía de aprendizaje, usar el formato actualizado que se 

encuentra en la plataforma de compromiso, F-135 V01. 

 

Bajo estos parámetros estaba desarrollando el trabajo asignado; tenía clara 

las instrucciones dadas por la coordinación para las actividades. Estoy 

desarrollando guía y cuestionario de forma paralela. 

 

 

  

 

    

 

  

 

 

 



14 DE OCTUBRE DE 2022  - VIERNES 

 
 ENTREGA FINAL DEL  BANCO DE PREGUNTAS Y LA GUÍA DE 

APRENDIZAJE DE LA COMPETENCIA DE RECONOCIMIENTO DE 
RECURSOS CONTABLES Y FINANCIEROS. 

 

 

 
 
 
CUESTIONARIO 
  



 

 



 

 



 

 



 

 



 
 
 
GUIA DE APRENDIZAJE 
 

 



 
 

 



 

 

 



 

 



 

 


