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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá D.C., 17 de noviembre de 2020 
  

 
Señor 
DAVID BRICEÑO CORTES 
SUPERVISOR (E) DE CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1357660 
Profesional Grado 06 
Coordinación de Formación Profesional Integral 
Centro de Gestión Administrativa 
Bogotá D.C. 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual mes 

noviembre del año 2020 

Referencia: No CO1.PCCNTR.1357660 del año 2020 
 
YENNY CONSUELO PÉREZ MORALES, identificada con la cédula de ciudadanía No. 52624378 de Usme, en mi 
calidad de Contratista del SENA, en la Coordinación Académica 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 OCHO MILLONES 
SETECIENTOS OCHENTA Y CINCO MIL OCHOCIENTOS SESENTA Y OCHO PESOS ($38.785.868) 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 2020, 
por valor de DOS MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA Y TRES MIL CIENTO CINCO PESOS ($2.653.105) COP., 
b.) NUEVE (9) pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO 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, 

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)
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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. 
 

 
 
CLÁUSULA CUARTA: obligaciones del contratista 
 

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. 

Explicaciones e instrucciones de los 
temas programados en las 
competencias: tramitar 
correspondencia, elaborar 
documentos (fichas 2020303/486-
2020473-2020395), atender 
clientes (fichas 2020429-2020477-
2020488), reconocer recursos 
financieros (fichas 2020429-
2020477-2020488), registrar la 
información (ficha 2020488) de 
grado décimo y apoyar sistema 
contable (ficha 1829625), organizar 
documentos (ficha 1829673/682), 
organizar eventos (ficha 1829625), 
procesar la información (ficha 
1829625), producir los documentos 
(ficha 1829673/682) de grado 
undécimo . 

Evaluación y retroalimentación de 
las actividades de formación de la 
semana.  

 

Informes diarios con imágenes 
de la orientación a la 
formación, calificaciones, 
retroalimentaciones, 
comunicaciones en Plataforma 
virtual de aprendizaje-trabajo 
del alumno y correo copiado al 
coordinador de media de 
colegio y a líder SENA de 
articulación con la media, en 
ruta: DRIVE 2020- ejecución de 
la formación virtual 
instructores Yenny Pérez – 9. 
Noviembre.  

 
 
 
 
 
 
2 

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

Asesoramiento, revisión, 
correcciones, evaluación a la 
construcción del informe del primer 
corte de proyecto productivo a las 
fichas de grado décimo 2020429, 
2020477, 2020488 y del corte y 1 y 
2 a ficha de grado undécimo 
1829625.  

 

Revisiones, instrucciones, 
correcciones en plataforma 
virtual de aprendizaje, en 
correo electrónico por grupos, 
en la ruta: DRIVE 2020-
ejecución de la formación 
virtual instructores Yenny 
Pérez – 9. noviembre – 
informes de fechas 
3,4,5,6,9,10,11,12,13 de 
noviembre de 2020. 

 
 
 

Garantizar la actualización de 
los contenidos y tecnologías, de 
las fases o Competencias en las 

Instrucciones para inscripciones en 

el curso de seguridad y salud en el 

trabajo, por medio de la 

En informes diarios de 
actividades, ruta: DRIVE 2020-
ejecución de la formación 
virtual instructores-Yenny 
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3 cuales se desarrolla la formación 
de los aprendices. 

coordinadora de media del colegio 

el Japón, para aprendices de fichas 

2020473-2020395-2020488, en 

referencia a los contenidos y 

aplicación de la labor y funciones en 

el cargo del asistente 

administrativo.  

Pérez- 9. Noviembre -informes 
de fechas 3 de octubre páginas 
16,17 y 18. 

 

 

 
 
 
 
 
 
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. 
 

Clases virtuales de fichas asignadas 
de la siguiente manera:  

2020303/486, lunes en la tarde 
competencias tramitar 
correspondencia y elaborar 
documentos. 

2020473, martes en la mañana, 
competencias tramitar 
correspondencia y elaborar 
documentos. 

2020395, martes en la tarde, 
competencias tramitar 
correspondencia y elaborar 
documentos. 

1829625, miércoles en la mañana, 
competencias apoyar sistema 
contable, procesar información y 
organizar eventos.  

2020429, miércoles en la tarde, 
competencias reconocer recursos 
financieros y atender clientes. 

2020477, jueves en la tarde, 
competencias reconocer recursos 
financieros y atender clientes. 

2020488, viernes en la mañana, 
competencias reconocer recursos 
financieros, atender clientes y 
registrar información.  

1829673/682, viernes en la tarde, 
competencias producir 
documentos y organizar 
documentación.  

 

Enlaces por meet, drive de 
grabaciones de las clases, 
plataforma virtual de 
aprendizaje, estrategias y 
metodologías padagógicas en 
ruta: DRIVE 2020 - ejecución 
de la formación virtual 
instructores - Yenny Pérez- 9. 
Noviembre – de todos los días.  
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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. 
 

N/A N/A 

 
 
6 

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

Elaboración y entrega de los 
informes diarios de actividades. 

Entrega diaria de reporte de 
calificaciones, 
retroalimentación, correcciones 
a los aprendices, coordinadores 
y área.   

Diligenciamiento de datos e 
información de seguimiento a 
proyectos productivos, informe 
de ejecución de horas “tiempos 
y temáticas de formación” con 
cada una de las fichas asignadas 
(ocho). 

Diligenciamiento de información 
de fichas invitadas para taller 
lúdico organizado por bienestar 
al aprendiz del Centro de 
Gestión Administrativa.  

Diligenciamiento de los 
resultados de evaluación prueba 
5 de los aprendices de fichas y 
colegios asignados: Menorah 
fichas 1829662-1829654-
1829684; Sabio Caldas ficha 
1829624; Lestonnac fichas 
1829636-1829639-1829684-
18585952.  

Acta No. 19 Aplicación prueba 5 
colegio Parroquial san José ficha 
1829641-1829644.  

ruta: DRIVE 2020 - ejecución 
de la formación virtual 
instructores - Yenny Pérez- 9. 
Noviembre – de todos los días. 

ruta: DRIVE 2020 – tiempos de 
formación – décimo – Agustín 
Nieto Caballero una ficha; el 
Japón tres fichas; Hernando 
Durán Dussan dos fichas de 
grado décimo y una ficha de 
grado undécimo - José María 
Carbonell una ficha de grado 
undécimo.   

 

ruta: DRIVE 2020 - ejecución 
de la formación virtual 
instructores - Yenny Pérez- 9. 
Noviembre – 6 y 13 de 
noviembre. 

Ruta: correo enviado a líder de 
área el martes 3 de noviembre 
a las 21:51 horas; 5 de 
noviembre a las 00:34 horas; 
10 de noviembre 20:38 horas; 
12 de noviembre 20:02 horas y 
21:05 horas; -evidencia en 
DRIVE 2020 - ejecución de la 
formación virtual instructores 
- Yenny Pérez- 9. Noviembre, 
informes del 3, 4, 10 de 
noviembre.  

Ruta: Correo enviado a 
instructora Cecilia Castañeda 
con la información requerida 
de mi parte el 10 de 
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Recopilación y envío de 
resultados de estrategias 
pedagógicas de aprendices de 
los colegios a mi cargo en el año 
2019: Ciudadela Educativa de 
Bosa una ficha; Cedid Ciudad 
Bolívar cuatro fichas; El Japón 
una ficha; Manuel zapata olivella 
dos fichas.  

noviembre de 2020 a las 9:10 
horas.  

Ruta: cuatro correos enviados 
a líder de área el 10 de 
noviembre entre las 15:25 y 
16:11 horas. Evidencia en 
DRIVE 2020 - ejecución de la 
formación virtual instructores 
- Yenny Pérez- 9. Noviembre-
10 de noviembre. 

 
 
7 

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

N/A N/A 

 
 
8 

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 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.   
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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 enunciados como evidencias del 
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados, fotocopia de la planilla de 
aportes a salud, pensiones y ARL No. 1032906841 expedida por SIMPLE S.A, correspondiente al mes de 
octubre de 2020. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Cordialmente,  
 
 
 
 
 
YENNY CONSUELO PÉREZ MORALES  
Contratista 
C.C. No. 52.624.378 de Usme  
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
 
 
DAVID BRICEÑO CORTES 
Supervisor (E) de contrato CO1.PCCNTR.1357660 de 2020     
Profesional Grado 06 
Coordinación de Formación Profesional Integral. 
 
 
 
 
 
 
 

ITEM 
 

No  DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        

2.        
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EVIDENCIAS MES NOVIEMBRE DE 2020 YENNY PEREZ CC52624378- Contrato CO1.PCCNTR.1357660 de 2020: 
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VERIFICACIÓN VARIOS APRENDICES EN APLICACIÓN DE PRUEBAS SEGUNDA Y TERCERA OPORTUNIDAD DE COLEGIOS MENORAH, 

LESTONNAC, SABIO CALDAS:  
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EVALUACIÓN DE PRODUCCIÓN DE DOCUMENTOS APRENDICES FICHAS 1829624 1829662 COLEGIOS SABIO CALDAS Y MENORAH: 
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ASISTENCIA AL TALLER LÚDICO DE BIENESTAR AL APRENDIZ CON APRENDICES DE FICHA 2020488: 
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EVIDENCIAS LUNES FESTIVO 16 DE NOVIEMBRE: 
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