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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá, 16 De   Octubre  de 2020  
 
Señor 
DAVID BRICEÑO CORTES 

SUPERVISOR CONTRATO No.  CO1.PCCNTR.1757947de 2020 

Profesional Grado 06 
Cooordinacion de Formacion Profesional Integral 
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA 
Bogotá  

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual  de 

Octubre del  año 2020 

Referencia: No. COP1.PCCNTR. 1757947 del año 2020 
 
HARVEY ARTURO RAMOS VELASQUEZ  identificado con la cédula de ciudadanía No. 79.620.054 de Bogotá, 
en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinación Académica 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 objeto de cobro.  
 
Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de DIECISEIS MILLONES 
CUARENTA Y CUATRO MIL NOVECIENTOS SESENTA Y OCHO PESOS ($16.044.968) 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 AGOSTO de 2020, por valor 
de DOS MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA Y TRES MIL CIENTO CINCO PESOS ($2.653.105) COP., b.) TRES (3) 
pagos iguales correspondientes a los meses de SEPTIEMBRE 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 – OBLIGACIONES ESPECÍFICAS 
 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 
I.  Atender la formación de aprendices 

en el área específica del respectivo 
programa de formación, en las fases 
o Competencias establecidas y 
programadas.  

 

Se desarrollaron las 

orientaciones de las 

competencias de procesar datos 

de la 2112540 correspondiente 

al colegio Alexander Fleming y 

del Colegio y Jose JOaquin 

Castro a la ficha 2112546. De 

la misma forma la 

competencia Atender clientes 

a la ficha anteriormente 

mencionada. 

Se Realizaron las actividades 

pertinentes a las temáticas 

establecidas en el propgrama 

 

Informe de gestión 

diaria. 

Grabaciones de las 

sesiones 

Actividades ClassRoom 

Se adjuntan algunos 

pantallazos de las 

sesiones formativas. 

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

 

Se llevo a cabo el 

acompañamiento a los 

aprendices en el desarrollo de los 

proyectos productivos de las 

siguientes instituciones: 

Agustin Nieto caballero 

Nuestra señora Del Rosario 

Antonio Jose Uribe 

Republica Guatemala 

Liceo Culñtural Las Americas 

Estos seguimientos se realizron 

utilizando las herramientas 

tecnológicas establecidas 

previamente ( Drive ) y en 

algunos casos de manera 

soncronica coordinada 

Comuncacion envidas 

entre el instructor y los 

apredices. 

 

Se adjuntan evidencias 
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previamente con el docente de la 

institución. 

III.  Garantizar la actualización de los 

contenidos y tecnologías, de las fases o 

Competencias en las cuales se desarrolla 

la formación de los aprendices 

Se prepararon los contenidos y 

lecturas correspondientes a cada 

sesión formatriva de acuerdo a 

los programas establecidos por la 

institución 

Las actividades se desarrollaron 

por class room, aplicando las 

herramientas ofimáticas para el 

desarrollo de cada una de las 

sesiones. 

Se adjuntan evidencias 

IV.  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 

Se relizaron las entregas 

correspondientes al informe 

diario con las labores ejecutadas.  

A Las siguientes instituciones: 

Alexander Fleming 2112540 

Procesar datos 

Jose Joaquin Castro 2112546 

Procesar datos 

Atender clientes 

Se adjuntan evidencias 

V.  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. 

N.A.  

VI.  Cumplimiento oportuno con las 
entregas de los distintos formatos y 
documentos requeridos en el 
proceso administrativo. 

Se enviaron los informes diarios 

con los soportes respectivos de 

las labores diarias ejecutadas. 

Se adjunta evidencia 

VII.  Cumplimiento del manual, estándares y 

lineamientos vigentes para la 

orientación de procesos de formación a 

Se desarrollaron las actividades 

formativas  con los aprendices 

aplicando los ambientes virtuales 

como classroom y meet,  como 

también la aplicación de 
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través de ambientes virtuales de 

aprendizaje 

herramientas dispponibles en la 

red que permitan profundizar en 

los temas vistos. 

VIII.  Adicionalmente, para los 
instructores de Formación Virtual en 
todos los niveles, se requiere 
“Cumplir la ejecución de la 
formación que se asigne para el 
acompañamiento de aprendices en 
Ambientes Virtuales de Aprendizaje 
SENA, según lo descrito en el 
instructivo para orientar el 
desempeño del instructor en 
Ambientes Virtuales de Aprendizaje 
SENA, entregado por el a Dirección 
de Formación Profesional. 

N.A  

 
 
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 enunciados como evidencias del 
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y la planilla No. 45406992 
expedido por mi planilla  correspondiente al mes de Septiembre del año 2020. (Decreto Ley 2106 de 2019 – 
“ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Cordialmente,  
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HARVEY ARTURO RAMOS VELASQUEZ 
Contratista 
C.C. No. 79.620.054 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
  
DAVID BRICEÑO CORTES 

SUPERVISOR CONTRATO No.  CO1.PCCNTR.1757947de 2020 

Profesional Grado 06 
Cooordinacion  de Formacion Profesional Integral 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
 

G
TH

-F
-0

6
2

 V
.0

6
 

 

EVIDENCIAS: 

 

Atender la 
formación 
de 
aprendices 
en el área 
específica 
del 
respectivo 
programa 
de 
formación, 
en las fases 
o 
Competenci
as 
establecidas 
y 
programada
s.  

 

https://drive.google.com/drive/u/2/folders/1YzJ_0LbCDdTOn7vVoyyb1pPpRHfWP_Ag 

 

 

https://drive.google.com/drive/u/2/folders/1YzJ_0LbCDdTOn7vVoyyb1pPpRHfWP_Ag
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https://classroom.google.com/u/0/c/MTQzMDk3NzMwMzgz 

https://classroom.google.com/u/0/c/MTQzMDk3NzMwMzgz 

https://classroom.google.com/u/0/c/MTQzMTY0ODA4MjMw 

 

 

Orientar y 
apoyar a los 

links de acompañamiento a los proyectos: 

https://classroom.google.com/u/0/c/MTQzMDk3NzMwMzgz
https://classroom.google.com/u/0/c/MTQzMDk3NzMwMzgz
https://classroom.google.com/u/0/c/MTQzMTY0ODA4MjMw
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aprendices 
en el 
desarrollo 
de 
proyectos 
formativos 
y/o 
productivos 
en las 
respectivas 
etapas de 
formación. 

 

 

 

 

 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1Oq5ot8_YlDpTEL-

lynFTOejgHY9HzDyR?usp=sharing 

https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1YykHYsj8LGNKvpxaWn0GEl49HoH59QUk 

https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1ugV-xIkL880jqKt21cY_6tTIlZ-fva1s 

https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1PE9R8JZgTeuqmJ_idI2erl2sd7_gJZc5 

 

 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1Oq5ot8_YlDpTEL-lynFTOejgHY9HzDyR?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1Oq5ot8_YlDpTEL-lynFTOejgHY9HzDyR?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1YykHYsj8LGNKvpxaWn0GEl49HoH59QUk
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1ugV-xIkL880jqKt21cY_6tTIlZ-fva1s
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1PE9R8JZgTeuqmJ_idI2erl2sd7_gJZc5
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Así mismo, 
de acuerdo 
con el área 
de 
desempeño 
para la cual 
fue 
seleccionado 
deberá 
orientar la 
formación, 
para 
desarrollar 
en los 
aprendices 
las 
competencia
s del 
programa 
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Cumplimien
to oportuno 
con las 
entregas de 
los distintos 
formatos y 
documentos 
requeridos 
en el 
proceso 
administrati
vo. 

 

 

 

 

Links de acceso a la carpeta de informes diarios 

https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1PXdjYxENNxXwbU9Nl2BxTSvifM4lm7G3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1PXdjYxENNxXwbU9Nl2BxTSvifM4lm7G3

