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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Bogotá D.C., 13 de diciembre de 2023

  
 
Señor (a) 
VIVIANA GÓMEZ VARGAS 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4522141 
Coordinadora Académica de los   
Programas Integración con la Media,   
Desplazados, Normalización y Certificación   
de Competencias Laborales   
Bogotá D.C.   
 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes 12 del año 2023 
 
 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.4522141 del año 2023 
 
MILENA ANDREA BARRETO VALENCIA, identificado con la cédula de ciudadanía 
No.52.908.475 de Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, en Articulación con la 
media, 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 
Y CUATRO MILLONES TRESCIENTOS DIECINUEVE MIL CIENTO DIEZ PESOS ($44.319.110 
COP), incluido IVA (de conformidad con el régimen contributivo al que pertenezca el 
contratista). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a.) 
ONCE (11) pagos iguales correspondientes a los meses de FEBRERO a DICIEMBRE de 2023, 
por valor de CUATRO MILLONES VEINTINUEVE MIL DIEZ PESOS ($4.029.010) COP. cada uno. 
Plazo: Será hasta el 30 de diciembre de 2023. 
 

OBJETO:  

Prestar servicios personales de carácter temporal, orientando la Formación Profesional 
Integral, de acuerdo con la programación definida por el Centro de Gestión 
Administrativa para ejecutar acciones de formación presencial en su sede principal y 
colegios del Programa de Articulación con la Media, en la red de conocimiento Gestión 
Administrativa y Financiera, áreas temáticas: Gestión Administrativa y Talento Humano. 
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Obligaciones Específicas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 
siguiente cuadro)  
 

No 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. 

Realizar reporte de notas 
finales e informes de las 
fichas asignadas de 
acuerdo a la 
programación: 
 
Fichas 2722049 y 
2722051 
grados décimos Colegio 
Menorah, la competencia 
de Atender Clientes (Fase 
uno). 
 
Fichas 2486028 y 
2486026 
Undécimos Colegio 
Técnico Menorah, 
competencia Atender 
clientes (Fase dos). 
Fichas 2722369 y 
2722383 
grados décimos, Colegio 
Ciudadela Educativa de 
Bosa, competencia 
Tramitar 
Correspondencia. 
 
Ficha 2484345, undécimo 
Colegio Villa Rica, 
competencia Atender 
Clientes 
 
Ficha 2484259 Colegio 
Confederación Brisas del 
Diamante, competencia 
Tramitar 
Correspondencia. (fase 
dos). 

Las evidencias 
(consolidados de notas y 
control de asistencia) 
reposan en el ONE DRIVE – 
PORTAFOLIO DEL 
INSTRUCTOR 2023, al cual 
se puede acceder a través 
del siguiente enlace: 
 
https://acortar.link/IxhuCN 
 
Los reportes de notas se 
les enviaron por correo 
electrónico a la gestora del 
programa Sandra Portilla y 
a sus dos instructores de 
apoyo Raúl Carrillo y 
Adriana Rodríguez. 
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2 Orientar y apoyar a los 
aprendices en el desarrollo de 
proyectos formativos y/o 
productivos en las respectivas 
etapas de formación. 

Se asesoró especialmente 
a las dos fichas de grado 
décimo 2722383 y 
2722369 del Colegio 
Ciudadela Educativa de 
Bosa para el avance en la 
realización de entregables 
de la lista de chequeo No. 
1. 

Se adjunta al presente 
informe, evidencias de las 
observaciones realizadas a 
los aprendices en relación 
al proyecto formativo. 

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

Actualización de los 
contenidos, temáticas y 
guías de aprendizaje de 
las competencias: Atender 
Clientes - Organizar 
Eventos y Tramitar 
Correspondencia 

Las guías de aprendizaje 
elaboradas reposan en el 
ONEDRIVE – PORTAFOLIO 
DEL INSTRUCTOR 2023, al 
cual se puede acceder a 
través del siguiente enlace: 
https://acortar.link/IxhuCN 

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. 

Apoyo elaboración de 
informes finales 
Diciembre 

Evidencias en el ONE 
DRIVE 2023 de la 
Coordinación 

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. 

Para este mes no se 
participó en el proceso; 
no obstante, se tienen 
vigentes las 

Se conservan en 
plataformas institucionales 
como la APE. 

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. 

Se hace entrega de las 
últimas actas elaboradas 
quedando al día por este 
concepto. Se avanza en la 
elaboración de los 
informes de supervisión 
asignados del colegio 
privado La presentación 
Ferias y el Colegio Técnico 
Menorah y se envía 
reporte de verificación de 

Se adjuntan al presente 
informe evidencias de 
dicha gestión. 
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documentos para 
certificación de los 
colegios Técnico Menorah 
(dos fichas) y Brisas del 
Diamante (tres 
fichas). 

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

No aplica, la formación se 
lleva a cabo de manera 
presencial y en los 
espacios dispuestos por 
las instituciones 
académicas.   

No aplica. 

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. 

Se realiza el curso 
solicitado de Primer 
respondiente, 
Transparencia y 
anticorrupción, se envía 
certificado a la 
coordinadora de 
articulación.  

Se envía soporte a la 
coordinación. 

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. 

Se realizan según la 
necesidad de cada 
institución. Incluso en 
este periodo aún se 
realiza atención a los 
aprendices por correo y 
WhatsApp.  

Se envía reporte a la 
coordinación. 

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

Se brindó apoyo en los 
procesos de entrevistas 
de aspirantes para el 
ingreso como aprendices 
de los programas de la 
Coordinación de Gestión 
Documental. 
Se proyecta realizar el 
seguimiento presencial de 
etapa productiva a los 
aprendices del programa 
de articulación con la 
media que firmaron 
contrato de aprendizaje 
con las organizaciones 

Se envía reporte a la 
coordinación 
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para realizar parte de la 
etapa práctica 
del 15 de noviembre de 
2023 al 30 de enero de 
2024. Se proyecta la 
realización de tres visitas 
diarias asignadas. 

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

Se cumple según los 
requerimientos realizados 
por los colegios y la 
coordinación. 

Se envió copia de todas las 
comunicaciones a la 
gestora del programa y 
eventualmente a los 
instructores de apoyo Raúl 
Carrillo y Adriana 
Rodríguez. 

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

La formación siempre se 
imparte con una 
presentación adecuada y 
la bata del instructor 
SENA, en coherencia con 
el programa de asistencia 
administrativa. 

Bata del instructor y carné 
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 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.  XX XX  XX  XX 

2.  XX  XX XX XX 

 
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 electrónicos enunciados 
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos 
realizados y el No. 1059013476 de la planilla operador Pago Simple de noviembre de 2023. 
(Decreto Ley 2106 de 2019 – Decreto Ley Antitrámites. 
 
Evidencias en (6) folios. 
 
Cordialmente,  
 
 
 
 
MILENA ANDREA BARRETO VALENCIA 
Contratista 
C.C. No. 52.908.475 
 
 
 
Recibí a satisfacción 
 
 
 
 
VIVIANA GÓMEZ VARGAS 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4522141 de 2023  
Coordinadora Académica de los   
Programas Integración con la Media,   
Desplazados, Normalización y Certificación   
de Competencias Laborales   
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INFORME EVIDENCIAS GESTIÓN DICIEMBRE 2023 

MILENA ANDREA BARRETO VALENCIA – INSTRUCTORA ARTICULACIÓN CON LA MEDIA 

 

Se adelantaron dos informes de supervisión correspondientes al colegio privado La Presentación – 

Ferias y al Colegio Técnico Menorah: 

 

Evidencia atención a aprendices: 
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Se les brindó asesoría a los aprendices de grado décimo – Colegio Ciudadela Educativa de Bosa, para 

avanzar con los entregables del proyecto productivo: 
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Envío de notas finales: 

A cada colegio y ficha asignada se les hicieron llegar las notas obtenidas al cierre del semestre. 
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Ejemplo Colegio Ciudadela Educativa de Bosa: 

 

Se dieron a conocer formalmente las novedades presentadas con los equipos de trabajo de proyecto 

de las fichas 2722383 y 2722369, tales como bajo rendimiento y modificaciones necesarias: 
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Se enviaron las notas de todas las fichas asignadas a los encargados de la coordinación (Sandra 

Portilla, Raul Carrillo y Adriana Rodriguez), y se ha avanzado con la realización de los informes de las 

fichas de grado décimo del Colegio Técnico Menorah: 
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Se brindó apoyo al proceso de alistamiento para la certificación de aprendices grado undécimo de 

los colegios Técnico Menorah y Brisas del Diamante: 

 

 

 

 

 


